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CONFIGURAR PAGINA (Continuacion)...

En la opcion pagina se alternar con: normal, margenes simétricos, dos paginas
por hojas y libro plegado

En la parte inferior derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dara
una idea bastante aproximada de cémo afectan los cambios que hemos introducido
al disefio de la pagina.

Para ver el efecto global de los margenes en nuestro documento debemos
pasar a vista de Disefio de impresién o a Vista preliminar.

Esta imagen es un ejemplo de vista Disefio de impresién de una pagina con
encabezado y pie de pagina (que se ven en un tono mas claro).

Podemos observar como en las reglas horizontal y vertical hay una zona mas
oscura que indica el tamafio de los margenes. También se puede ver como la
linea del encabezado queda dentro de la zona del margen superior, y la linea del
pie de pagina queda dentro del margen inferior.

Desde esta vista también se pueden modificar los margenes. Para modificar el
margen superior basta colocar el cursor en la regla vertical justo donde acaba la
zona mas oscura que identifica el margen, y cuando el cursor tome la forma de
una doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la nueva posicion del margen. Para
el resto de los margenes repetir la operacion, pero poner especial cuidado en el
margen izquierdo para no mover los iconos de sangrias que estan también en la
misma zona.

INSERTAR NUMEROS DE PAGINAS

| Cuando creamos un documento,
| Word numera correlativamente las pa-
ginas para poder referenciarlas, ese nu-
mero es el que aparece en la parte iz-
guierda de la barra de estado, pero este
o CPempo ntmero de pagina no aparece en el do-
cumento.

Si queremos que los nimeros de pagina aparezcan en nuestro documento
cuando se imprima deberemos insertarlos de una de las dos formas posibles:
Mediante el menu Insertar o mediante los Encabezados y pies de pagina.

Si nuestro documento contiene Encabezados y Pies de pagina conviene insertar
también los nUmeros de pagina al mismo tiempo, como veremos mas adelante, Si
no es asi se pueden insertar los numeros de pagina mediante el menu Insertar,
gue vamos a ver ahora. En cualquier caso Word colocara los nimeros de pagina
en el encabezado o el pie de pagina, segun la posicion que elijamos para el nimero
de pagina... Para insertar nimeros de pagina debemos ir al menu Insertar, Nimeros
de péagina...

Posicién: En este campo debemos elegir si queremos que los nimeros de pagina
aparezcan en la parte superior o inferior de la pagina. Haciendo clic en el botén
del triangulo podemos seleccionar una de las dos alternativas.

Niimeros de pagina | Alineacion: En este campo elegiremos

entre las cinco que se nos muestran

Mimeros de pagina

[_Acepter | [ Concelor |

Bosicidn: Wista previa . Z
Frr—————— cg,ando hacemos clic en el b(_)ton del
P — triAngulo, como vemos en esta imagen.
Derechs w = En la zona de la derecha podemos ver
Eseda — en Vista previa como quedan alineados
Derscha los nimeros de pagina en cada caso.
nberior |_Acoptor | [ Corcdar o

El pequefio cuadrado representa la

posicion del nimero de pagina. Si el documento se va a imprimir en una sola cara
de la hoja de papel es conveniente elegir entre las alineaciones lzquierda, Centro
o Derecha, mientras que si va a imprimir a dos caras para encuadernarlo como
un libro conviene elegir entre Interior y Exterior. La mas utilizada es la Exterior,
como vemos en laimagen, en las paginas impares el niimero de pagina se imprime
a la izquierda y en las paginas pares se imprime a la derecha.

Para ver los niumeros de pagina en la pantalla de nuestro ordenador hay que

estar en modo vista Disefio de Impresion y se ven en un tono mas claro.
Numero en la primera pagina: Si dejamos sin marcar esta casilla no se imprimira
el nimero de pagina en la primera hoja. Esta opcion esta pensada para cuando la
primera pagina sera la portada del documento y no conviene que aparezca el
namero de la pagina.
Formato: Este boton permite elegir el formato
de los nimeros de pagina. Al hacer clic sobre | .. ... 4 rmero:
el triangulo del campo Formato de nimero se
despliega una lista como la que vemos en esta
imagen para que seleccionemos el formato que
mas nos guste.

Tenemos dos alternativas para indicar en
gué nuamero empezara la numeracion de las
paginas:

1.- Continuar desde la seccion anterior (0

empezar desde uno, si ésta es la primera seccion).

2.- Iniciar en el nimero que especifiquemos en el campo de al lado.

Si se tiene estructurado el documento en capitulos, también podemos incluir el
namero del capitulo junto con el de la pagina, como veremos mas adelante.

Si desea incluir un texto delante del nUmero de pagina, como, por ejemplo.
«pag.:» deberemos, en el modo vista de Disefio de pagina, hacer doble clic sobre
el nidmero de pagina, con lo que se abrira el encabezado o pie de pagina, a

[ fnchsr rmero de caplula

1-1, 1-A

Husserscidn de piginas
(%) Continiesr deede L seccitn snterior
() Ipiciar &n: —

[ Aceptar | [ cCorcelar |

continuacioén seleccionar el cuadro de texto que contiene el nimero de pagina,
escribir el texto «pag.:» y dejar un espacio en blanco delante del nimero de pagi-
na.
ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINA
Los encabezados y pie de paginas constituyen textos y graficos que se incluyen
en la parte superior o inferior de todas las paginas del documento. Se usan con
frecuencia para mostrar el logotipo de la institucién y sus datos de localizacion, la
numeracion de las paginas o la fecha en que fue confeccionado el documento.
El pie de pagina tiene la misma funcionalidad, pero se ve al final de la pagina,
y suele contener los nimeros de pagina.
Insertar encabezados y pies de paginas
Para crear o modificar encabezados o pies
Haga clic en el menu Ver, y clic en Encabezado y pie de pagina... aparecera
una pantalla como esta. Para poder ver los encabezados y pies de pagina hay que
estar en el modo de vista Disefio de impresion. Si hacemos doble clic sobre un
encabezado o pie existente se abrira también esta pantalla.
i Observe como ha
L L e S ARSI s w 2auseh " aparecido un recuadro
WL LN TAN CITPINT TN AU punteado con el rétulo
. Encabezado, el cursor se ha
situado dentro, y también se
ha abierto la ventana
flotante Encabezado y pie
de pagina que contiene los
iconos con todas las
opciones disponibles.
Ahora se puede teclear
el encabezado dentro del
4 cuadro punteado vy, si lo
creemos conveniente, insertar nimeros de pagina, fecha,... mediante los iconos
de la ventana flotante. Una vez acabado de editar el encabezado o pie de pagina
finalizaremos haciendo clic en el botén Cerrar, a la derecha de la ventana.flotante.
TABLAS
Las tablas permiten organizar la informacion en filas, columnas y celdas, de
forma que se pueden realizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas.
Por ejemplo obtener el valor medio de los datos de una columna o para ordenar
una lista de nombres. Otra posibilidad al trabajar con tablas es utilizarlas para
mejorar el disefio de las paginas ya que facilitan la distribucion de los textos y
graficos contenidos en sus casillas, esta caracteristica se emplea en la construccion
de paginas Web para Internet. Veamos, pues, que esta forma de organizar los
datos es mucho mas potente que utilizando las tabulaciones u otros métodos.
Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas,
en cada celda se puede insertar texto, nimeros o graficos.
Se puede crear una tabla por tres formas
v Utilizando el icono insertar tabla de labarra de herramientas
estandar
En este caso la Unica posibilidad es indicar el nimero de filas y
columnas que se desea. Para ello se arrastra el ratén por las
columnas y filas que salen al oprimir el icono. En el eiemplo de la
derecha, se han seleccionado cuatro [
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filas y tres columnas. [ — I
v'Utilizando el Men( Tabla/Insertar/Tabla Pl da e F E:
1t A Sutsapnte
Por esta via se acceo!g a una pequefia ventana K —
donde es posible especificar el nimero de columnas :m.m
y filas, el ancho de las columnas y aplicar m“‘"*m__:m""i ———

autoformato a la tabla, esta opcién de autoformato

permite formatear toda la tabla automéaticamente a

partir de una serie de estilos que ofrece Word. T Eonte drornres pard b s

v Dibujando la Tabla. [ES=T] )

A través de la barra de tablas y bordes o por el menu Tabla/Dibujar Tabla. La

barra de tablas y bordes

ofrece la mejor variante

para el trabajo con tablas

en ambiente Word 2003.

Ademas de la figura en
forma de lapiz que permite trazar la tabla a mano alzada, a lo més significativo
es el resto de las opciones que concentran en un solo lugar aspectos tales
como, bordes, sombreados, ordenamiento, autosuma, etc.

Autoajuste de la Tabla

Aqui tenemos tres opciones para definir las dimensiones de la tabla:

Ancho de columna fijo: Silo dejamos en automético ajustara el ancho para que
la tabla ocupe todo el espacio entre los margenes de la pagina.

Autoajustar al contenido: El ancho dependera de la cantidad de texto o gréficos
que contenga cada columna.

Autoajustar a la ventana: El tamafio se ajusta al tamafio de la ventana del
visualizador Web, si cambia el tamafio de la ventana, la tabla se ajusta al nuevo
tamafio.

Autoformato de la Tabla

Podemos aplicar a la tabla un disefio profesional, con sus respectivas
caracteristicas como el color, estilo, etc. Esta opcidon se encuentra en el menu
Tabla/Autoformato de Tablas... Para ello el cursor debe encontrarse en cualquier
parte de la tabla.

Tablas ¥ bordes
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Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas

Una vez creada la tabla vamos a ver cdmo introducir contenido en ella. En
términos generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una
tabla. La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto
de las tablas, se puede poner texto en negrita, cambiar el tamafo, se pueden
incluir parrafos y se pueden alinear de varias formas igual que se hace
normalmente. Nos podemos desplazar por las celdas con las teclas de movimiento
del cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma
normal, pero ademas, hay algunas formas especificas de desplazarse, seleccionar
y borrar para las tablas que vamos a ver a continuacion.

Teclas de Desplazamiento.

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

Para desplazarse presione las teclas

Una celda a la izquierda: MAY + TAB

Una celda a la derecha: TAB

Una celda arriba: flecha arriba

Una celda abajo: flecha abajo

Al principio de la fila: Alt + Inicio

Al final de la fila: Alt + Fin

Al principio de la columna: Alt + AvPag

Al final de la columna: Alt + RePag

Al pulsar la tecla TAB en la Gltima celda de la tabla se crea una nueva fila
Seleccionar

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de
celda, y cuando el cursor tome la forma de una pequefa flecha negra inclinada
hacer clic y la celda se pondra en negro (video inverso). Para seleccionar una
columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor tome la
forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la columna
guedaréa en video inverso. Para seleccionar una fila se debe hacer lo mismo que
para seleccionar una celda pero haciendo doble clic o también colocando el cursor
a la izquierda de la fila y haciendo clic. También se pueden seleccionar celdas,
filas y columnas haciendo clic dentro de la celda y arrastrando a lo largo de las
celdas que queramos seleccionar.

Borrar

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la
tecla Retroceso (Backspace), si sélo queremos borrar su contenido pulsar la tecla
Suprimir. Al borrar una celda Word preguntara sobre la forma de desplazar el resto
de las columnas. También se pueden realizar todas estas funciones desde el menu
Tabla. Todas las operaciones sobre las tablas se pueden ejecutar desde el menu
Tabla, no obstante, para trabajar mas comodamente con las tablas, Word pone a
nuestra disposicién una barra de herramientas llamada Tablas y bordes con las
funciones mas habituales, también disponemos de un menu contextual especial
para tablas. A continuacién vamos a ver todo esto.

BARRA DE HERRAMIENTAS «TABLAS Y BORDES»

Para abrir esta barra de herramientas, haga clic en el menu Ver, Barras de
herramientas y seleccionar tablas y bordes. Veamos a las funciones mas
interesantes de esta barra.

Lapiz: Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas
con el ratén.

Borrador: Es el complemento del l14piz en la creacién de tablas, ya que permite
borrar las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.
Estilo de lineay grosor de linea: Con estas dos funciones podemos cambiar el
estiloy el grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccionar en la barra el estilo
o el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las lineas que queramos.
Color y bordes: Con este icono y los dos siguientes se puede dar color a los
bordes de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.
Autoajustar: Al hacer clic sobre el menu tabla en la opcién autoajustar se abre
esta ventana que permite realizar ajustes de contenido, en la ventana, o un ancho
de columna fijo. Las dos Ultimas opciones permiten distribuir filas y columnas
uniformemente, de forma que todas las columnas/filas tengan el mismo ancho.
Combinar y dividir: El primer icono permite crear una Unica celda combinando el
contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en
varias utilizando las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una
ventana preguntando en cudantas filas y columnas se quiere dividir la celda
seleccionada.

Alinear: Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas
gue se muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a
las que se quiere aplicar la alineacion.

Autoformato: Este botdn abrira una pantalla en la que podremos elegir entre
varios formatos ya establecidos.

Cambiar direccién del texto: El texto de las celdas seleccionadas se escribira
en la orientacion que marca el icono, en este caso se escribira hacia abajo.
Haciendo clic en el botdn, la orientacion va cambiando de tres formas distintas,
normal, hacia arriba y hacia abajo.

Ordenar: Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o
ascendente segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o nameros lo
tendré en cuenta al ordenar.

Autosuma: Hay que colocar el cursor en la celda que se desee obtener el resultado
y al hacer clic en este icono, de forma automatica se realizara la suma de todas
las celdas que estén por encima (en la misma columna).

Posibles errores: Para que se pueda realizar la suma, el contenido de las celdas
ha de ser niumeros. Si el contenido no son nUmeros aparecerd un mensaje de

error («Final de formula inesperado»).
No obstante, esta funcién tiene un comportamiento en cierta forma «inteligente»
puesto que, por ejemplo, si una columna contiene nimeros en todas las celdas
excepto en la primera (donde suele ir el titulo de la
columna) no se produce ningun error y la suma se realiza
correctamente. También, si colocamos varios ndmeros

i Pegar dentro de una misma celda, separados por blancos, los
]| Insertar babla... considerara a todos al realizar las sumas.

Eheninar celdas. . Ademas de la autosuma, se pueden hacer otras
Bl pividr coldas... muchas operaciones en una tabla, con el comando

Férmula del menu Tabla. Por ejemplo, se puede realizar
la suma de las celdas situadas a la izquierda, y también
se puede especificar un formato concreto para visualizar
¢+ los resultados.
Menu contextual de Tablas: Haciendo clic con el botén
derecho del ratén sobre una tabla se abre el menu
contextual de Tablas como muestra esta imagen
Desde aqui podemos ejecutar algunas de las funciones
que acabamos de ver en la barra de herramientas de
Tablas y bordes, y también podemos acceder a

Bordes y sombreado. ..
LI} Digeccitn del texto,..
=] alinescitn de celdas

Aybosjustar 4

Propiedades de tabla...
:= | Mumeracion y wifketas..

8L Hipervinculo. ..

il Buscar... . T
iy Propiedades de tabla... donde encontraremos las distintas
Fndnimos L . .
] _ formas de ajustar el texto que rodea la tabla, asi como la
SN Tregur forma de establecer margenes y espaciado en las celdas.
ESTILOS

Un estilo es un conjunto de formatos, por ejemplo el estilo «Titulo 1» esta
compuesto por tamafio de letra de 16 puntos, fuente «Arial», negrita y parrafo
alineado a la izquierda. Se pueden crear estilos personales, darles un nombre y
guardarlos. La ventaja de crear estilos personales es que con un solo clic aplicamos
varias caracteristicas de formato. Por ejemplo, podemos definir un estilo para aplicar
a los titulos de nuestros documentos, otro estilo para escribir las direcciones de
correo, otro estilo para cuando queremos resaltar algo importante del texto, etc.

Definir estilos personales ayuda a que nuestros documentos tengan un disefio

propio y nos permite trabajar mas eficientemente.
Aplicar estilos: Un documento Word puede contener textos con diferentes estilos;
para identificarlos, basta fijarse en la barra de formato en el campo Estilo, este
campo se encuentra a la izquierda del campo Fuente y muestra el estilo del texto
en el que esté situado el punto de insercién. Para aplicar un estilo, seleccionar el
texto al que se desea aplicarlo y hacer clic en la lista desplegable, se abrira esta
con todos los estilos disponibles, basta con hacer clic en el estilo elegido y éste se
aplicara a nuestro texto. Si no seleccionamos el texto, se aplicara el estilo al texto
gue escribiremos partir de ese punto hasta que volvamos a cambiar el estilo.

La lista desplegable muestra los estilos definidos por Word (Titulo 1, Titulo 2,
Normal,...), y los estilos definidos por el usuario.

Los propios elementos de la lista tienen aplicado el estilo que representan, de
esta forma se puede ver el efecto que tiene el estilo que vamos a aplicar sobre el
texto. Ademas, en la parte izquierda se nos indican algunos datos del estilo como
el tipo de alineacidn, el tamafio de la fuente y si es un estilo de caracter (con una
letra a subrayada) o un estilo de parrafo (con el simbolo de parrafo).

El estilo de caracter afecta a caracteres, y tiene definidas caracteristicas como
el tamafio de los caracteres, si estan en cursiva, etc. Mientras que el estilo de
parrafo, ademas de lo anterior, tiene también caracteristicas del formato de parrafo,
como interlineado, sangrias, etc.,

Crear y modificar estilos

El comando Estilo y formatos del mend Formato mostrara una ventana flotante
en el extremo derecho de la pantalla en esta ventana podemos ver una lista con
los estilos sobre los que podemos trabajar, hacer clic en el estilo que vamos a
modificar o borrar.

Formato del texto seleccionado: Muestra el estilo y el formato del texto seleccionado

Seleccionar todo: Si estamos parado sobre un texto al hacer clic en esta opcién

se seleccionan en todo el documento todo lo que tenga el mismo estilo.

Nuevo estilo: Para crear un estilo nuevo.

Mediante un cuadro de dialogo se crea un nuevo estilo. Veamos como rellenarlo:

Nombre: Escribe el nombre del nuevo estilo.
Tipo de estilo: Puede ser un estilo de tipo parrafo o de tipo caréacter.
Basado en: Si quieres aprovechar las caracteristicas de otro estilo parecido,
lo puedes poner aqui.
Estilo del parrafo siguiente: Puedes decir qué estilo se va a aplicar en el
siguiente parrafo.
Vista Previa y Descripcién: La Descripcion indica que el nuevo estilo tiene
las caracteristicas del estilo en el que nos basamos (Normal, en este caso)
e iran apareciendo las que vayamos afadiendo.
Agregar a la plantilla: Si no marcas esta casilla el nuevo estilo sélo estara
disponible en el documento actual, si la marcas estara disponible en todos
los documentos que utilicen la plantilla actual. Si la plantilla actual es la
plantilla Normal, el nuevo estilo estard disponible también en los nuevos
documentos que se creen.
Actualizar autométicamente: Word vuelve a definir autométicamente el estilo
cada vez que se modifique manualmente el estilo.
Formato: Mediante este botén puedes ir seleccionando las caracteristicas
de formato que quieres incorporar a tu estilo. Al hacer clic se abrira este
menu para que elijas qué tipo de formato vas a aplicar.
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Por ejemplo, si haces clic en Fuente... se abrira la pantalla del formato fuente

en la que puedes elegir tamafio 18, estilo negrita, cursiva y subrayado; a

continuacién puedes hacer clic en Parrafo... y elegir alineacion centrada;

seguidamente podrias establecer Tabulaciones, Borde, etc.

Teclas... Este boton te permite asignar una combinacion de teclas para aplicar

el estilo.
Plantillas: Una plantilla es un documento de Word con la caracteristica de que el
tipo de documento es plantilla de documento (.dot). Una plantilla puede ser util
cuando se usa muchas veces un documento con la misma estructura. Por ejemplo,
para mandar faxes, el documento sera siempre muy parecido, ya que tendra titulos
para identificar al autor, la direccién, el remitente, el asunto,...., igual sucede para
determinadas cartas, etc. La principal caracteristica de una plantilla es que al
utilizarla se crea un documento Word normal con los datos introducidos y la plantilla
permanece en su estado original, de forma que la podemos utilizar cuantas veces
gueramos. Cada vez que abrimos un documento nuevo estamos utilizando la
plantilla Normal.doc.

Word asigna la plantilla Normal.doc automaticamente al crear un nuevo

documento. Esta plantilla es la que contiene la informacion del tipo de letra, estilo,
tamafio, etc. que tienen por defecto los documentos nuevos.

IMAGENES

Word ofrece una seleccion de imagenes Predisefiadas que puede usar para
dar vida a su documento, que puede usar para dar vida a su documento. Cuando
instala Microsoft Word 2003 algunos graficos se almacenan en el disco duro.
También puede insertar graficos importados de otros programas y ubicaciones.
Insertar imagenes: Al hacer clic en el menu Insertar/lmagen, aparecera una
ventana con estas opciones para laimagen. Veamos ahora como insertar imagenes
predisefiadas y desde archivo; en los puntos siguientes sobre graficos veremos
como insertar Autoformas, WordArt, desde escaner y graficos de Microsoft Graph.
Imégenes predisefiadas

o e “7| Si hacemos clic en Imagenes predisefiadas aparece el panel
lateral de Insertar imagen predisefiada, que puedes ver en esta
imagen de al lado. En el cuadro Buscar texto introduciremos las
palabras que describan lo que buscamos, si lo dejamos en blanco,
apareceran todas la imagenes disponibles.

En la zona Otras opciones de blsqueda tenemos el cuadro Buscar

en que nos permite indicar en donde se realizara la busqueda, por

ejemplo, en Mis colecciones, en Colecciones de Office o en
Colecciones web.

Siiie.w |En el cuadro Los resultados deben ser podemos elegir entre
imagenes, fotografias, peliculas o sonidos. Para insertar una imagen en el
documento basta hacer clic sobre ella.

Desde archivo

Se abrird una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un
documento Word, y que ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista previa
de la imagen seleccionada. Una vez seleccionado el archivo que queremos
importar pulsaremos el botén Insertar y la imagen se copiara en nuestro
documento.

Manipular imagenes

Para manipular una imagen abrir la barra Imagen desde el menu Ver, Barras
de herramientas, Imagen. Para modificar una imagen primero hay que
seleccionarla posicionandose sobre ella y haciendo clic, la imagen quedara
enmarcada por unos pequefios cuadrados.

Para modificar el tamafio, situar el cursor en las esquinas de laimagen y cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamafio. Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes
funciones y modificaciones sobre la imagen:

Control del color de la imagen

Podemos hacer que laimagen tenga su color natural con la opcién Automatico.
Obtener una imagen en diferentes tonos de gris, es lo que cominmente llamamos
una imagen en blanco y negro. Una imagen binaria con solo dos colores, blanco y
negro. Una imagen de Marca de agua, es una imagen de escala de grises, pero
en tonos muy claros. Se suele utilizar como imagen de fondo.

Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen.

Brillo. Aumentar o disminuir el brillo de la imagen.

Recortar: Permite recortar la imagen

Estilo de linea: Permite elegir entre los diferentes estilos mostrados en la

ventana.

Ajustar imagen: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias

formas, tal y como se puede ver en los iconos de la ventana.
Formato de imagen

Color transparente. Para algunos formatos de imagenes, como JPG.

Restablecer imagen. Después de aplicar varios tratamientos a la imagen, como cambios

de color y brillo, podemos volver a la imagen original mediante este icono.
GRAFICOS
Insertar Autoformas y dibujar

Word 2003 dispone de herramientas que nos permiten realizar nuestros propios graficos
y dibujos. Si no eres muy habil dibujando con el ratdén, no te preocupes, mediante las
Autoformas dispondras de multitud de formas listas para usar que te permitiran realizar
esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos gréficos. Y si te gusta realizar tus propios
dibujos también dispones de rectas, curvas ajustables y dibujo a mano alzada para que tu
imaginacion se ponga a trabajar.

Al hacer clic en el menu Insertar, Imagen aparecerd una ventana con estas
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opciones. Vamos a ver ahora como insertar Autoformas, WordArt, desde escaner
y gréaficos de Microsoft Graph.

Al hacer clic en Autoformas aparecera la barra de herramientas Autoformas y
también la barra de herramientas Dibujo que veremos mas adelante. Como
cualquier otra barra, esta se pueden abrir también desde el menu Ver, Barras de
herramientas. El primer icono de la barra Autoformas sirve para realizar propios
disefios y los cinco siguientes para utilizar las formas creadas por Word.

Al hacer clic en este botdn se abre una ventana que permite elegir entre seis
objetos de dibujo: lineas, flechas, dobles flechas, curvas, poligonos irregulares,
trazo a mano alzada. Estos objetos se pueden combinar para realizar practicamente
cualquier dibujo lineal que se nos ocurra. Una vez trazadas las lineas y curvas se
pueden modificar y realizar ajustes mas finos.

Modificar graficos

Los gréficos y autoformas, admiten multitud de modificaciones como giros y
cambios de tamafio y proporciones. Para modificar un gréfico lo primero que hay
que hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y apareceran unos puntos
de control a su alrededor.

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control y, cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamafio. Para mantener la proporcién mantener pulsada la tecla
MAYUSCULAS mientras se arrastra desde una de las esquinas. Algunos graficos
también tienen un rombo amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la forma
del gréfico. Para girar el gréafico, seleccionarlo y hacer clic en el icono de giro de la
barra de imagen, entonces apareceran unos puntos verdes, colocar el cursor sobre
ellos y arrastrar para hacer girar el objeto, para acabar el proceso hacer clic en el
icono de giro.

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afiadir
efectos de sombra y 3D,... Estas modificaciones se pueden realizar a partir de los
iconos de la barra de dibujo. Con estos iconos se puede, respectivamente, rellenar
el color de fondo, color del contorno, grosor del contorno, tipo de linea del contorno,
tipo de flecha, efecto de sombra y efecto de 3D.

Afiadir texto a los gréficos

Se puede afadir texto a un grafico mediante el icono de Cuadro de texto de la
barra de imagen, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto
en la zona en la que queremos insertar el texto, y a continuacién insertar el texto.

Pero la forma mas facil de afiadir texto en el interior de un grafico es haciendo
clic en el gréfico con el botén derecho del ratén, para que aparezca el menu
contextual, elegir la opcién Agregar texto y automaticamente nos creara el cuadro
de texto ajustandolo al espacio disponible en el grafico.

Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos vistosos para nuestros
documentos. Sélo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos
aplicarle un estilo de WordArt y automaticamente Word creara un objeto gréafico
WordAurt.

Observar que una vez hemos aplicado WordArt a un texto dejamos de tener
texto y pasamos a tener un grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector
ortogréfico no detectara un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt
seqguird las reglas de alineacién de los graficos.

Para iniciar WordArt hacer clic en el icono del menu Insertar, Imagen. También
podemos encontrar este icono en la Barra de Dibujo y en la Barra de WordArt.

Al hacer clic sobre el icono aparecera una pantalla con la galeria de WordArt.
Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.

A continuacion aparecera la siguiente pantalla para que introduzcamos el texto.
Si hemos seleccionado texto previamente no sera necesario teclearlo en esta
pantalla. También podemos elegir la fuente el tamafio y el estilo del texto.

Al pulsar el boton Aceptar, después de escribir el texto que queramos, un grafico
WordArt se insertara en nuestro texto.

Modificar WordArt

Por medio de los iconos de la barra de herramientas de WordArt podemos
modificar los rétulos WordArt.

Para insertar un nuevo rétulo de WordArt.

Modificar texto

- Permite cambiar el texto del rotulo.

- Abre la galeria de WordArt para que podamos seleccionar otro tipo de rétulo.

- Permite modificar varios parametros del formato de WordArt, como los colores

de relleno y linea, el tamafio y el disefio.

- Para dar forma al rétulo ajustandose a una de las formas que se presentan en

una ventana.

- Para realizar giros de la misma forma que hemos visto en el punto anterior

para graficos.

- Permite ajustar el grafico WordArt respecto del texto que hay alrededor.

- Hace que todas las letras del rétulo tengan la misma altura.

- Podemos colocar el texto en horizontal o en vertical.

- Alineacion del rétulo.

- Para variar el espacio entre caracteres.

Insertar imagenes desde escaner o camara

Para importar imagenes desde escaner o camara de fotos digital debe haber
una camara o escaner compatible con TWAIN, conectado al ordenador. También
debe estar instalado el software TWAIN que permite establecer la comunicacion
entre la cdmara o escaner y el ordenador.



resolucion con la que queremos importar la imagen, y finalmente hacer clic en el
botén Insertar.

Dependiendo del modelo de camara o escaner nos encontraremos con
diferentes programas para transferir las imagenes al ordenador, en cualquier caso,
una vez transferido el archivo de la imagen a nuestro ordenador bastara utilizar la
opcién de insertar imagen desde archivo, como ya hemos visto, para copiar la
imagen en Microsoft Word.

Insertar graficos de Microsoft Graph

Microsoft Graph es un programa integrado en Word
2003 que permite representar informacién numérica
en forma grafica.

Para iniciar este programa ir al menu Insertar,
Imagen y elegir la opcién Grafico. Aparecera un grafico
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como este y la cuadricula (Hoja de datos) que vemos en la siguiente imagen.
Para introducir valores en la hoja de datos, bastara hacer clic en cada casilla e
introducir nuevos datos, desplazarse por las casillas de igual modo que en las
Tablas de Word. El grafico se dibuja automaticamente a partir de los datos
introducidos. Podemos seleccionar el tipo de gréafico, mediante el icono Tipo de
grafico, que aparece en la barra de formato, cuando hacemos doble clic en un
grafico de Microsoft Graph. También aparece, en la barra de menus, el menu
Gréfico, con las operaciones Opciones de Gréfico, Tipo de Grafico y Vista en 3D,
que permiten variar multitud de parametros para dibujar los graficos como vemos
en las siguientes imagenes.
Insertar imagenes desde el portapapeles
Desde otro programa, por ejemplo, Paint, podemos copiar una imagen en el
portapapeles, al volver a Word, bastara hacer clic en el icono Pegar, para copiarla
desde el portapapeles.
IMPRESION DEL DOCUMENTO
= Generalmente el destino final de la preparacion de un documento es su
impresion en papel. Hay dos vias para acceder a la impresion.

Desde el icono imprimir de la barra de herramienta estandar. Es un
método rapido pero muy limitado, pues no da opciones para configurar la impresion,
tales como decidir la impresora, determinar el nimero de copias a hacer o
establecer las paginas que se van a imprimir.
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imprimir la dltima hoja dejando de esta manera las paginas ordenadas.
Descripcidn de la ventana Imprimir
Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada recuadro de este cuadro
de dialogo:
Impresora: En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que
gueremos que salga la impresion. Se utiliza cuando tenemos mas de una
impresora conectadas a nuestro ordenador, bien sea directamente o por red.
Pinchando en el botén Propiedades podemos cambiar algunos parametros como
el tipo de papel, la orientacién del papel, si queremos impresion en color o
blanco/negro, etc...
Intervalo de paginas: En este recuadro indicamos las paginas que queremos
imprimir, basta con pinchar en la opcion deseada:
Pagina actual: Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de
insercién en ese momento.
Seleccidn: Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos
pinchar en esta opcidn para que nos imprima Unicamente el texto seleccionado.
Paginas: Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si queremos paginas
salteadas, poner los niameros de pagina separados por coma, por ejemplo: 2,8,10
imprimiria las paginas 2, 8 y 10 Para indicar un intervalo, poner la pagina inicial y la
pagina final separadas por un guion, por ejemplo: 4-7 imprimiria las paginas 4,56 y 7.
Se puede indicar un intervalo sin pagina inicial para indicar ‘hasta’, por ejemplo: -3
imprimiria las paginas 1, 2 y 3 (hastala
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pagina 3); o bien sin pagina final para indicar ‘desde’, por ejemplo 12- imprimiria
las paginas desde la pagina 12 hasta la Gltima ambas inclusive. También
podemos combinar cualquiera de las formas anteriores, por ejemplo:2,3,10-
imprimiria las paginas 2,3,10,11...hasta la Ultima.

Copias: Aqui se indicara el nimero de copias que se desea, es decir se imprime
lo que ha sido indicado en el recuadro Intervalo de péaginas, tantas veces
como indicamos en Numero de copias.

Si la opcidn Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después
otra copia, mientras que si activamos Intercalar imprime todas las copias de
cada péagina juntas.

Zoom: En el recuadro Zoom tenemos dos opciones:

e Paginas por hoja: Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos,
por ejemplo 4 imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papel. De este
modo podemos ahorrar mucho papel si queremos tener impresas las
versiones provisionales de nuestros documentos.

e Escalar al tamafio del papel. Permite indicar el papel que tenemos en
nuestra impresora, por ejemplo A4.

Valores recomendables: Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas por hoja, en
Escalar al tamafo del papel el menu desplegable nos ofrece varios valores (A3,
A4, Carta,...) y también el valor Sin escala. Este ultimo valor puede producir
resultados un tanto inesperados en algunos casos, lo recomendable es poner el
tamafio del papel que estemos usando, usualmente A4, para este tamafio se
pueden imprimir de forma legible hasta 4 Paginas por hoja.

PowerPoint es una aplicacion que esta dirigida fundamentalmente a servir de
apoyo en presentaciones o exposiciones de los mas diversos temas, proyectando
una serie de diapositivas a través del ordenador. Una vez disefiada una pantalla
se puede convertir ésta en una diapositiva o transparencia fisica para reproducirla
en un proyector tradicional, o visualizarla en el ordenador.
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creamos las diapositivas que formaran la presentacion. Una diapositiva no es mas
gue una de las muchas pantallas que forman parte de una presentacion, es como
una pagina de un libro.
APARIENCIA Y HERRAMIENTAS
Para utilizar cualquier programa es fundamental conocer y dominar la pantalla
y los elementos que la componen:
Las Barras
Barra de titulo: Contiene el nombre del documento sobre el que se esta
trabajando en ese momento. Cuando creamos una Presentacion se le asigna
el nombre Presentacionl, hasta que lo guardemos y le demos otro. En el extremo
derecho estan los botones para minimizar, restaurar/maximizar y cerrar.
Barra de menus: Presenta el titulo de cada menu que se puede desplegar
para elegir las distintas opciones que ofrece cada uno. Utilizando el menu se
puede acceder a todas las herramientas del programa.
Barra de herramientas: Esta barra permite acceder de forma comoda a las
herramientas que se utilizan con méas frecuencia. Colocando el ratén sobre
cada uno de los botones, aparece un pequefio texto que indica su funcién.
Barra de herramientas de Dibujo: Contiene las herramientas mas habituales
para elaborar dibujos en las presentaciones.
La barra de estado: nos muestra el estado de la presentacion, en este caso el
namero de la diapositiva en la cual nos encontramos y el niumero total de
diapositivas, el tipo de disefio y el idioma.
Barrade desplazamiento: Esta barra (G) permite moverse dentro & =
de la diapositiva en que se encuentre, mientras que para pasar de \h
una diapositiva a otra, se ha de acudir a las flechas (H) que aparecen
bajo la barra de desplazamiento vertical.
El areadetrabajo de ladiapositiva: Es el espacio del que dispone
la diapositiva o transparencia para disefiar el trabajo que se quiere
presentar.

H ™y
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MODOS DE VER (Opciones de visualizacién)

Existen cinco modos diferentes de visualizacién para crear una presentacion.
Ademas de proporcionar perspectivas de trabajo diferentes, ofrecen también dis-
tintas posibilidades. Estas son:
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- Vista Normal: Se ve una sola transparencia a la vez. Es la presentacion
[E gue aparece por defecto al comenzar la aplicacién. De esta forma se
puede: escribir texto, cambiar el disefio de la diapositiva, afiadir imagenes,
formas geométricas y demas elementos graficos creados en otras
aplicaciones.

- [gg| Vista Clasificador de diapositivas: Permite ver todas las diapositivas
0o | en miniatura con texto y gréficos. Es ideal para ordenarlas; seleccionar
e indicar aquellas que no se quiere que se vean en la presentacion; y para
observar los tiempos asignados a cada transparencia en su presentacion
automética.

- EVista Presentacion con diapositivas: Permite la visualizacién del

carrusel en pantalla completa, apreciando los efectos de las
animaciones asignadas. La presentacion sera automatica o manual, seguin
se configure previamente. Se sale de éste modo pulsando la tecla Esc.
Pulsando enter, con la flecha derecha, o haciendo clic con el raton en
cualquier punto, se pasa a la siguiente diapositiva, mientras que con la tecla
de la flecha izquierda, se vuelve a la anterior.

COMO GUARDAR UNA PRESENTACION
Hay dos tipos de operaciones de guardado: Guardar como y Guardar. En el

caso de una presentacién sin nombre que no ha sido guardada aun, ambas

opciones funcionaran exactamente igual. Sin embargo, una vez que se ha dado
un nombre a presentacioén, las opciones funcionaran de una manera un tanto
diferente.

Guardar como: Le permite indicar otro nombre y ubicacién.

Guardar: simplemente actualiza la presentacion, dejando el mismo nombre y
conservandola en el mismo lugar, sin preguntar nada.

Seleccione en el menu Archivo/Guardar como para asignar un nombre y una
localizacion al archivo y, hecho esto, hacer un clic sobre el botén Guardar. Si el
documento ya estaba creado y se quiere guardar los cambios bastara con ir al
menu Archivo/Guardar. A la hora de guardar el documento, la opcion Guardar
como, permite hacerlo en distintos formatos, entre otros:

Presentaciones (*.ppt): para salvar como documento de PowerPoint.

Pagina Web (*.htm,html): para verla en un navegador

Windows Metafile (*.wmf): para salvar el documento como imagen.

PowerPoint 97-2003 y 95 (*.ppt): para salvar como plantilla.

Esquema/RTF (*.rtf): para salvar el documento en un formato intercambiable.

Plantillas de presentacion (*.pot): para salvar el documento como una plantilla.
« x COMO CREAR UNA DISPOSITIVA NUEVA
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Qtanic dar contenido a las diapositivas, afiadir las diapositivas
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configurado para que automaticamente se abra la seccién
Aplicar disefio de diapositiva para que puedas asignar a la nueva diapositiva uno
de los disefios predefinidos.
COMO DUPLICAR UNA DIAPOSITIVA

Para duplicar una diapositiva se puede hacer desde las vistas Normal y Clasi-
ficador de Dispositivas. Es necesario seleccionar haciendo un clic encima de la
diapositiva que se quiera duplicar y en el menu edicion seleccionar la opcién Du-
plicar. Un duplicado de la diapositiva aparecera a continuacion de la original. Esa
misma funcion se obtiene seleccionando directamente el objeto y luego ejecutan-
do los comandos de edicién/copiar y edicion/pegar. Para colocarla donde se quie-
ra insertar, se selecciona con el ratén y se arrastra hasta el lugar ideado.
COMO BORRAR UNA DIAPOSITIVA

Para borrar una diapositiva se utiliza la opcion Eliminar Diapositiva que se en-
cuentra en el menu Edicion, o directamente se elimina el cuadro correspondiente
en el editor de diapositivas. O puede seleccionar la diapositiva y oprimir la tecla de
Supr (DELete), si lo realiz6 con el botén derecho seleccione Eliminar Dispositiva.
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en diapositivas fisicas, se les ha de dar unas dimensiones, mientras que si el objetivo es
una presentacion en pantalla, éstas seran otras. Para definir las dimensiones ir al menu
Archivo/Configurar pagina.
- Tamafio de diapositivas para: determina el tamafio. Si se van a filmar las diapositivas
seleccionara un tamafio de 35 mm. Si van a crear transparencias elegira un tamafio
A4 o carta. Por ultimo, si se va a hacer una presentacién en pantalla habra que elegir
la opcion Presentacion en pantalla.
- Numerar las diapositivas desde: Indica desde qué numero se quieren numerar las
presentaciones.
- Qrientacién: Indica la orientacion, horizontal o vertical, de las diapositivas.

Esquema de colores
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El esquema de colores, como la palabra indica, es un
esquema en el cual se puede predeterminar el color de cada
uno de los elementos de la presentacion (fondo, lineas y texto,
sombra, titulo, rellenos y accesorios), de manera que al crearlos,
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En la parte inferior de este panel, aparece la opcion Editar
=] % combinaciones de colores para elegir entre una combinacion
estandar, la que tiene el programa por defecto y una combinacién personalizada.
Haciendo un clic sobre Personalizada se podra cambiar los colores: con un clic
sobre cada uno de ellos se seleccionan y con otro clic sobre Cambiar color aparece
una roseta de colores. Se elige el que se prefiera y se acepta.
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0 atodas las diapositivas del documento. Para ello se debe elegir el botén adecuado
en la ventana Combinacion de colores: Aplicar a todo o Aplicar. Una vez
especificados los colores que se quieren utilizar en cada uno de los elementos, se
puede hacer que esa combinacion sea la estandar. Para ello, en Personalizada de
la ventana de Combinacion de colores, hay un botén que dice Agregar como
combinacioén estandar.

La utilizacion del esquema de colores no es imprescindible, pero su correcto
uso facilita mucho el trabajo y ahorra mucho tiempo a la hora de realizar
presentaciones, puesto que si de antemano se establece el esquema de colores
no habra que preocuparse de dar color, individualmente, a los distintos objetos.
IMPRESION DE LA PRESENTACION

El modo de imprimir las
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Imprimir: Este menu desplegable recoge diferentes opciones de impresién como,
por ejemplo, el nimero de diapositivas por pagina.
INTRODUCIR TEXTOS EN UNA DIAPOSITIVA
Cbémo escribir: Una vez creado el archivo se puede empezar a introducir el texto
en la presentacion. Se hace simplemente un clic con el ratén en el recuadro
correspondiente al titulo («Haga clic para agregar titulo») o al cuerpo («Haga clic
para agregar texto»), que aparece marcado por unas lineas discontinuas. Cada
uno de estos recuadros se denomina marcador de posicidn. A continuacion, ya se
puede escribir el texto utilizando el teclado.

Hay dos cuadros de marcaje: en el primero se escribe el titulo de la diapositiva
y en el segundo las ideas que se quieren expresar. Es importante tener en cuenta
gue la utilidad fundamental de esta aplicacion (en lo que respecta a los textos), no
es la de funcionar como un procesador de textos, sino como apoyo en la explicacion
de conceptos, por tanto, el formato va a ser el de un esquema, en el que cada
parrafo representara una idea.
Cdomo cambiar el texto: Una vez escrito un texto, éste no es definitivo, es decir,
puede ser modificado o corregido. Para poder cambiar un texto en primer lugar
habra que seleccionar el cuadro de marcaje, haciendo un clic sobre él. A
continuaciéon se hara un nuevo clic sobre el texto con el que se quiera trabajar.
Aparecera asi un cursor, indicando cudl es la posicion del texto. A partir de este
momento todo funcionara como en cualquier procesador de textos a la hora de
cambiar el tipo de fuente, el tamafio o el tipo de la letra, la alineacién, etc... Para
cualquiera de estas opciones se acudird a la primera parte del menu Formato.

Esta aplicacion contempla ademas la posibilidad de introducir de forma automatica, un
simbolo al comenzar cada nuevo parrafo, representando el inicio de una nueva idea. Para
seleccionar o desactivar esta opcion basta con hacer un clic en el icono de la barra de
herramientas que representa un listado.

Del mismo modo este simbolo puede ser modificado acudiendo en el mend Formato a
la opcion Vifieta. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo, en el cual se podra cambiar el
tipo de letra, el color, el tamafio y, si se quiere, utilizar un simbolo de comienzo de parrafo.



Coémo introducir sangrias en el texto: Siguiendo con la comparacién de la
aplicacion con un esquema, se pueden establecer epigrafes y subepigrafes. Para
ello se dispone de varias posibilidades en la barra de herramientas. Se trata de los
dos ultimos iconos, dos flechas orientadas hacia la izquierda y derecha.

Para que cualquiera de ellas afecte a un parrafo hay que situarse en el mismo
y hacer un clic en la opcion deseada. Por ejemplo: si se quiere especificar varios
apartados dentro de una idea general, tras escribir ésta, se situard en el nuevo
parrafo y hay que hacer un clic sobre el icono de una flecha hacia la derecha. De
esta forma hara un sangrado representando un subepigrafe. Una vez terminado,
se hace clic sobre cualquier punto de la diapositiva, fuera de los cuadros de marcaje
y se podra ver cdmo queda la diapositiva.

De la misma manera que se puede cambiar el simbolo de comienzo de parrafo,
también se puede cambiar el simbolo de los subepigrafes, siguiendo las mismas
instrucciones pero teniendo seleccionado un subepigrafe con el cursor. Una idea
a tener presente es la diferencia que existe entre el texto y la caja de marcaje de
texto. El texto se encuentra dentro de la caja de marcaje de texto y sus atributos
son completamente distintos. Los atributos de la caja de marcaje de texto se
explicaran mas adelante en el apartado «Bordes, rellenos y sombras».

Existe otra opcién en el menu Formato, dentro del icono de Autotexto donde se
puede determinar los parametros de x|
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esas opciones se puede elegir
distintos puntos de fijacién: centrado
en la parte superior, en el medio de
la caja, etc... Se podria comparar con
una especie de alineacion mas
completa.

La herramienta de texto: iconos de [t ]
la barra de herramientas de dibujo permite introducir textos en cualquier punto de
la pantalla, sin necesidad de tener que limitarse Gnicamente a los dos cuadros de
marcaje que vienen dados por defecto. Sumodo de empleo es muy sencillo. Basta
con hacer un clic sobre el icono y después otro clic en el lugar de la diapositiva
donde se quiera afiadir el texto. Inmediatamente aparecera un cursor parpadeando:
ya se puede afiadir el texto a través del teclado.

Cémo insertar textos elaborados en Word: La forma mas cédmoda con la que
cuenta en esta aplicacion para traer textos elaborados en Word es la de copiarlo
en el procesador de textos y pegarlo en la diapositiva, con las opciones del Menu
Edicion/Copiar y Edicién/Pegar.

DIAPOSITIVA PATRON

¢Qué es una diapositiva patrén? La diapositiva patron es un modelo con un
formato para cada uno de los elementos de la diapositiva, asi como un esquema
de colores, que el programa aplicara a la hora de crear las diapositivas. Cada vez
gue se cree un documento nuevo, el programa aplicara una diapositiva patrén por
defecto. Para acceder a la diapositiva patrén ha de dirigirse en el menu Ver a la
opcion Patrén/Patrén de Diapositivas.

La diapositiva patrén se compone de 5 areas:

Titulo: controla el tipo de letra, color, tamafio y alineamiento del titulo, los
atributos del objeto (relleno, bordes y sombra) y su localizacion en la
diapositiva.

Cuerpo: controla los mismos parametros pero en lo que al cuerpo de la
diapositiva se refiere. En él se puede dar el formato a cada uno de los
subepigrafes.

Area de fecha: para insertar la fecha en todas las diapositivas.

Area de pie de pagina: para afiadir un pie de pagina a las diapositivas.
Area de nimero: para numerar las diapositivas.

Ademas, se pueden afiadir todos los elementos de fondo que se precisen. Se
consideran elementos de
fondo de la diapositiva
patrén, todos los que se
afladan a ésta y que no
sea ninguno de los 5
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Coémo modificar la diapositiva patrén: Se puede modificar el formato de cada
elemento de la diapositiva patrén tal y como se ha explicado en los distintos
apartados anteriores. Es importante recalcar que no se trata de una diapositiva de
contenido, sino de formato. No se introduce informacidn sino que se le da a cada
elemento un formato. Por ejemplo, en el titulo, no se pone el titulo de la presentacion
sino que se especifica el tamafio, el tipo de letra, el color, etc, de manera que al
hacer las distintas diapositivas, s6lo sea necesario introducir la informacion,
encargandose el programa de aplicar el estilo autométicamente.

De la misma manera se pueden incluir elementos de fondo, es decir elementos
distintos del cuerpo y del titulo. Estos elementos pueden ser de cualquier tipo,
imagenes, texto, etc.., con la peculiaridad de que apareceran en todas las
diapositivas. A la hora de hacer las diapositivas, estos elementos no se podran
modificar en la propia diapositiva, sino que cualquier cambio tendra que hacerse
en la diapositiva patrén, y esas modificaciones afectaran a todas las diapositivas.

Una vez establecida la diapositiva patron, habra que ir al menu Ver a la opcién
Diapositivas. La barra de estado le indicara que se encuentra en la diapositiva n°
«X», y se podra comprobar que los elementos de la diapositiva siguen el patron
gue se acaba de crear. De todas formas, si en algdn momento se necesita que
una determinada diapositiva no siga a la diapositiva patrén bastara con modificarla.
PLANTILLAS
Qué es una plantilla: Las plantillas (templates) son presentaciones cuyo formato
y esquema de colores puede ser aplicado a otras presentaciones. La plantilla es
tanto una diapositiva patron como un esquema de colores.

Como aplicar plantillas: Una plantilla puede ser aplicada en cualquier fase del
disefio de las presentaciones, tanto al principio, durante, como al final del disefio.
Para aplicar una plantilla a una presentacion ha de dirigirse, en el menu Formato,
a Estilo de dispositiva y en el panel derecho escoger la opcién Aplicar disefio. En
la parte inferior de este panel aparecerd la opcién Examinar, al seleccionarla
apareceran un cuadro de didlogo donde podras otros disefios de diapositivas este
cuadro te preguntara por la localizacidon de las mismas. En el lado izquierdo del
cuadro se dispondra de una vista preliminar de las plantillas conforme éstas sean
seleccionadas. Una vez seleccionada una, basta con hacer clic en Aplicar.
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veran modificadas.

Las plantillas pueden ser utilizadas directamente sin necesidad de ser aplicadas,
para ello basta con abrir la plantilla y el programa hara una copia de la misma de
manera que al guardar los cambios el original no sea modificado. El programa
tiene plantillas incorporadas dentro de una carpeta denominada Templates. Se
encuentran ordenadas en otras carpetas segun tamafio de la presentacién y
colores.

Como crear plantillas: La creacion de plantillas consiste fundamentalmente en
un ejercicio de disefio e imaginacién, en el cual se disefia el propio modelo sin
necesidad de incluir contenido, Unicamente los atributos de cada uno de los
elementos de la presentacion. En definitiva, se crea la propia diapositiva patrén
aplicable a otras presentaciones. Una vez disefiada, la Unica diferencia es a la
hora de guardarla, puesto que habra que darle el formato de Plantillas de
presentacién. La nueva plantilla se comportara como las demas que el programa
trae incorporadas.

TRABAJO CON IMAGENES

Insertar imagenes: PowerPoint incorpora un banco de imagenes que puede ser
utilizado en las diapositivas. Se trata de la Galeria de Imagenes, donde hay un
buen niimero de imagenes predisefiadas de tematica muy variada: desde personas,
mapas, pasando por edificios, fondos, etc...

En primer lugar, si se va a insertar una imagen en la diapositiva, lo mas cémodo
es elegir este disefio (el que incluye por defecto un recuadro para una imagen
predisefiada) al crear una diapositiva nueva. De esta manera, simplemente con
hacer doble clic sobre el recuadro correspondiente se accedera a la ventana donde
se debe especificar la imagen a insertar. De todas formas, si se quiere insertar
una imagen en una diapositiva que no tiene este disefio se puede hacer desde el
menu Insertar/Imagenes predisefiadas. Los recuadros de texto, imagen, etc, se
pueden borrar en cualquier momento simplemente seleccionandolos y apretando
la tecla Supr. Incluso, se puede cambiar el disefio de una diapositiva ya creada
desde el menu Formato/Disefio de la diapositiva.

Sihacemos clic en Imagenes predisefiadas aparece el panel lateral de Insertar
imagen predisefiada. En el cuadro Buscar texto introduciremos las palabras
gue describan lo que buscamos, si lo dejamos en blanco, apareceran todas la
imagenes disponibles. En la zona Otras opciones de busqueda tenemos el cuadro
Buscar en que nos permite indicar en donde se realizara la busqueda, por ejemplo,
en Mis colecciones, en Colecciones de Office o en Colecciones web. En el cuadro
Los resultados deben ser podemos elegir entre imagenes, fotografias, peliculas
o sonidos. Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.
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Posicion de las imagenes en pantalla: Una vez pegada la imagen en la
diapositiva, se puede trabajar con ella para dejarla de la manera que se considere
mas adecuada. Para empezar, se puede mover y colocar en el lugar preferido.
Para ello se hace un clic sobre ella y una vez seleccionada se arrastra hasta el
lugar que deba ocupar.

Cémo aumentar o reducir el tamafio de una imagen: Para modificar el tamafio
de una imagen se hace un clic sobre ella. Al seleccionarla aparecerd enmarcada
por un cuadrado sombreado en cuyos angulos tendra circulos pequefios. Si se
hace un clic sobre uno de ellos y, sin soltar el ratén se arrastra la imagen, variaran
sus medidas. Conforme arrastre el raton aparecera en pantalla un rectangulo con
las nuevas dimensiones de la imagen con la que se esta trabajando. Este rectangulo
sirve Unicamente de referencia. El nuevo tamafio sera el que tenga el rectangulo
indicador en el momento en que se suelte el ratdn. Se observara que al aumentar
el tamafio no se respetan las proporciones de la imagen. Para hacerlo se debera
modificar el tamafio desde uno de los vértices de la imagen.

Cémo girar y rotar una imagen: En el menud Dibujo existe una opcion de Girar-
Voltear por medio de la cual, un objeto puede girar a la izquierda, a la derecha,
horizontal o verticalmente. Otra forma seria, una vez seleccionado el objeto hacer
clic sostenido sobre el circulo pequefio verde y sin soltar el clic mover el ratén en
circulos, una vez en la posicion deseada soltar el clic

Cémo agrupar y desagrupar imagenes: Para modificar con més detalle las
imagenes se pueden desagrupar en las partes que la componen. El niUmero de
objetos en que se desagrupe el dibujo dependera de como esté elaborado el
original. Para desagrupar un dibujo en primer lugar habra que seleccionarlo. Acto
seguido se va al menu Dibujo y se elige la opcién Desagrupar. De esta manera,
independizara cada parte del dibujo y se podra modificar cada una de ellas de
formaindividual. Para volver a reagruparlas en un solo objeto se seleccionan todos
y se elige la opcion Reagrupar del menu Dibujo. Por dltimo, para agrupar varios
objetos por primera vez la opcién adecuada es la de Agrupar, también del menu
Dibujo.

Coémo variar el color a las imagenes: Una ver insertada una imagen, se puede
variar sus colores. Paraello
se debera acudir, al menu

Volver a colorear la imagen

Drgnal:  Muevo: foeotar |
- Formato | Imagen | Solapa
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@ Colores | | Permite camblar cusiouer color de la pueden cambiar, como
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Ofrece la posibilidad de
cambiar tanto el color como los rellenos. Ademas, permite hacer una visién
preliminar del resultado de esos cambios. Una vez hechos los cambios, éstos
pueden ser activados o desactivados en cualquier momento, con los cuadrados
gue preceden a cada color.

Cdémo recortar imagenes: La funcién de recortar imagenes permite eliminar partes
de ella que no interesen. Para ello se debera dirigir en la barra de herramientas
de dibujo a Recortar imagen, una funcion representada con el siguiente simbolo

12|:. Colocando la parte blanca del simbolo sobre los «cuadraditos» oscuros de
los extremos de la imagen seleccionada y apretando el boton del raton sin soltarlo,
el simbolo anterior se convertira en este otro | . Esto indica que desplazando el

ratén cortara la imagen en ese sentido. Para cortar la imagen basta con soltar el
botén del ratén. Una vez realizados los cortes deseados, basta con hacer clic
fuera de la imagen.

Cémo insertar imagenes propias: De la misma manera, en las diapositivas se
pueden incorporar también imagenes propias, que no sean necesariamente las
gue vienen con la aplicacién. Asi, se puede insertar una fotografia o un dibujo
digitalizados. Ahora ya no se trata de una imagen de la Galeria de Imagenes
Predisefiadas y la forma de insertar esta imagen cambia.

En el mend Insertar Imagen se recogen los diferentes tipos de archivo que
pueden ser afladidos a una dispositiva: Imagenes predisefiadas, Imagen,
Autoformas, WordArt, Organigrama, Desde Escanner y Tabla de Microsoft Word,
ademas de la fecha, la hora o el nUmero de diapositiva. En este caso se debera
elegir Imagen, para insertar una imagen en la diapositiva. A continuacién aparecera
un cuadro de didlogo en el que se tendra que indicar el lugar donde se encuentra
el archivo que contiene la imagen. Se selecciona ésta, se hace un clic sobre el
botdn Aceptar. Inmediatamente la imagen aparecera en pantalla. Hay que destacar
gue las imagenes deben estar en unos formatos determinados, el mas comun es
Pict File. A partir de este momento la forma de modificar el tamafio o la posicién es
exactamente igual a como se hacia con los dibujos de la Galeria de Imagenes
Predisefiadas.

Copiar imagenes: Para hacer una copia de una imagen dentro de una misma diapositiva,
se puede realizar de dos maneras. La primera es sefialar la imagen en cuestion, para
luego ejecutar los comandos del menu Edicion/Copiar y Edicién/Pegar. La segunda opcion
seria seleccionando también la imagen, pulsar la tecla Alt Gr, de esta forma aparecera en
el puntero del ratén una forma asi, esto significard que se ha duplicado la imagen y que
esta disponible para colocarla donde se desee al soltar el boton del ratén.

Las herramientas de dibujo: PowerPoint, ademas de las posibilidades de insertar
fotografias y dibujos elaborados fuera de la aplicacidn, incorpora una serie de

herramientas que permiten crear dibujos propios con los que enrigquecer las
diapositivas. Son varias las herramientas disponibles. Asi, se puede dibujar lineas
rectas, curvas, poligonos, rectangulos, elipses, flechas, etc...

Ya se ha visto como utilizar la herramienta de texto. El funcionamiento de los
restantes iconos que ofrece la barra de herramientas de dibujo es muy similar.
Para utilizar una u otra, en primer lugar hay que seleccionarla haciendo un clic
sobre ella. A continuacion se hace un clic sobre el cuerpo de la diapositiva y se
arrastra el ratdn sin soltarlo hasta darle las dimensiones que interesen.

Tal vez la herramienta mas interesante sea la de crear formas autométicas;

también aparece haciendo clic en Insertar/Imagen/Autoformas. Con esta
herramienta se pueden crear hasta 24 formas distintas automaticamente:
cuadrados, trapecios, cubos, tridngulos, estrellas, flechas... Para elegir una u otra
figura basta con hacer un clic sobre el icono de las formas automaticas (el segundo
desde abajo en la barra de herramientas de dibujo) y, sin soltarlo, se mueve el
ratdén hasta seleccionar una de las figuras. La figura seleccionada aparecera en el
icono cuando suelte el ratén. Para hacer un dibujo, hay que ir al cuerpo de la
diapositiva y hacer un clic arrastrando el ratén hasta darle el tamafio adecuado.
Una vez hecho el dibujo deseado, se tendra que determinar sus bordes, rellenos
y sombras.
Bordes. rellenos y sombras: Los objetos de PowerPoint tienen una serie de
atributos que pueden ser aplicados y modificados. Dichos atributos son el borde o
linea, el relleno y la sombra. Todos ellos pueden ser utilizados o no, ninguno es
imprescindible.

Por lo que respecta a la linea (y siempre con el dibujo seleccionado), desde el
menu Formato/Colores y lineas puede hacer que sea de un color o de otro (Color),
regular su grosor (Estilo), hacerla intermitente (Tipo) o convertirla en una flecha
(Flechas).

El formato puede ser de objeto, imagen, autoforma,... dependiendo de la
procedencia del objeto seleccionado.

En el caso de figuras geométricas los bordes funcionan como lineas y pueden
ser modificados de la misma manera que éstas, salvo la opcion de flechas, que
aparecera inactiva. Desde el mismo menu Formato/Autoforma/Solapa Colores y
lineas se puede rellenar el objeto de un color determinado. Al abrir el menu
desplegable del color aparecen varias opciones: Sin relleno; Automatico;
Seleccionarlo; Mas colores; Efectos de relleno; Fondo. Los efectos de relleno,
permiten hacer degradados y sombras (Degradado); darle una textura
predeterminada (Textura); elegir un entramado (Trama); o usar de relleno una
imagen predeterminada (Imagen).

Para el degradado hay que ir a la opcién Sombreado y especificar en el cuadro
de didlogo el que mas guste.

Por lo que respecta a la sombra de la figura, se puede modificar su localizacién:
en la parte superior-izquierda, inferior-derecha, etc, su grosor y su color, a través
del mena Formato/Sombra.

Opciones

Color: en esta parte se establece si el degradado va a ser de un color a
otro o dentro de un solo color, jugando con la tonalidad del mismo. También
permite combinar dos colores.
Estilos de sombreado: se especifica la forma del degradado, ya sea en
vertical, horizontal, etc.
Para la trama hay que ir a la opcion Entramado y elegir la trama que mas
guste y el color que van a tener el fondo y la linea de esa trama.
Para la textura se va al menu Textura, donde se podra dar al objeto
seleccionado una textura de corcho, nogal, etc...

PRESENTACIONES EN PANTALLA

Otra de las aplicaciones de PowerPoint es la de una presentacién en pantalla,
es decir, la de crear un carrete de diapositivas no para filmarlas, sino para utilizarlas
COMO apoyo en una exposicién, por medio de la pantalla del ordenador. Se puede,
efectivamente, encadenar las distintas dispositivas, uniéndolas por medio de
transiciones, para crear una presentacion.

A partir de este momento va a ser muy Util una forma de trabajo que hasta
ahora no se habia visto: el Clasificador de diapositivas (en el menu Ver). Se trata
de una manera distinta de ver las diapositivas, no de una en una, sino en conjunto.

En primer lugar, desde aqui se puede cambiar el orden de las diapositivas,
moviéndolas de un lugar a otro simplemente haciendo un clic sobre el icono de la
diapositiva y arrastrandola, sin soltar el ratén, hasta el lugar que deba ocupar. Una
vez establecido el orden adecuado de las diapositivas, sera necesario establecer
las transiciones entre las diapositivas, de forma que el cambio entre unay otra no
sea brusco.

Transicion de Dispositiva

La transicion de diapositiva nos permite determinar como va a producirse el
paso de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas estéti-
cos.

Para aplicar la transicion a una diapositiva despliega el menu Presentacion y selecciona
la opcion Transicion de diapositiva que se mostrara en el panel de tareas.

Aplicar a las diapositivas seleccionadas: te permite seleccionar el movimiento de
transicién entre una diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos. En
la lista Velocidad: podemos indicarle la velocidad de la transicion entre una y otra diapositiva,
incluso podemos insertar algun sonido de la lista Sonido. En la seccion Diapositiva avanzada
podemos indicarle que si para pasar de una diapositiva a la siguiente hay de hacer clic con
el ratén o bien le indicas un tiempo de transicién (1 minuto, 00:50 segundos, etc..)

Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en el botén Aplicar
a todas las diapositivas. El botdon Reproducir te muestra el resultado.
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Ensayar intervalos

Ensayar intervalos te permite calcular el tiempo que
necesitas para ver cada diapositiva sin prisas. # i |[0:00:04 | %D | 0:00:04

Para calcular el tiempo que necesitas tienes que desplegar el menu Presentacion
y elegir la opcién Ensayar Intervalos, después veras que la presentacién empieza
a reproducirse pero con una diferencia, en la parte superior izquierda aparece una
especie de contador que cronometra el tiempo que tardas en pasar de una
diapositiva a otra pulsando algin botén del ratdn. Establecidas las transiciones,
para iniciar la presentacién hay que ir al menu Ver/Presentacion con diapositivas.
También pueden déarsele érdenes al programa desde (Presentacién/Configurar
presentacién). Desde ahi se indica si el avance de las diapositivas es manual o
automatico (con los tiempos que previamente se han definido).

En primer lugar, en la presentacion se pueden mostrar todas las diapositivas o
sélo una parte, especificando cuéles. Para ocultar una diapositiva, se seleccionay
luego se presiona en el menu Presentacion/Ocultar diapositiva. Se deselecciona
del mismo modo.

En segundo lugar, se puede sefalar cual va a ser la forma de pasar de una
diapositiva a otra: manualmente, por medio de un clic del ratén, o autométicamente,
por tiempo. Por ultimo, la opcién Repetir el ciclo continuamente hasta presionar
Esc, sirve para hacer que la presentacioén vuelva a comenzar una vez haya llegado
al final y no pare hasta que asi se le indique. Hechas las elecciones finales, hay
que dar a Mostrar, para ver el resultado. La presentacion puede ser detenida en
cualquier momento apretando la tecla de Esc.

Como insertar peliculas

Otro elemento muy util a la hora de disefiar presentaciones son elementos
multimedia como sonido y peliculas. En PowerPoint podemos insertar en nuestras
presentaciones sonidos e incluso peliculas.

Para insertar un sonido en una presentacion despliega el menu Insertar y elige
Peliculas y sonidos. Después aparecera una lista en la que podras elegir un sonido
de la galeria de sonidos que incorpora PowerPoint. Podras también insertar un
sonido que ya tengas almacenado en tu ordenador (con la opcion Sonido de
archivo), grabar ti mismo el sonido o insertar como sonido una pista de un Cd de
audio.

Insertar sonidos de la galeria multimedia

Despliega el menu Insertar y elige Peliculas y sonidos, después selecciona
Sonido de la Galeria multimedia....

En el panel de tareas aparecera la lista de sonidos que incorpora la galeria
multimedia de PowerPoint. Para insertar el sonido, haz doble clic sobre él, después
te preguntara si quieres que se reproduzca automaticamente el sonido o cuando
hagas clic sobre él. Una vez hayas elegido el sonido, en la diapositiva veras que
aparece un altavoz que representa al sonido.

Cambiar las propiedades del sonido

Para modificar los pardmetros de alguno de los sonidos insertados en la
diapositiva pulsa con el boton derecho del raton sobre el dibujo del altavoz. Si
eliges Modificar objeto de sonido aparecera una ventana que te permitira elegir si
quieres repetir la reproduccién hasta su interrupcion, establecer el volumen del
sonido o si desea ocultar el icono de sonido durante la presentacion con
diapositivas.

OTRAS FUNCIONES INTERESANTES

¢, Como utilizar guias? Las guias son un sistema de alineamiento de objetos en
la diapositiva para usarlas de referencia cuando se insertan estos objetos. Se
componen de dos lineas discontinuas, una vertical y otra horizontal, que se cruzan
en el centro de la diapositiva (punto 0,00) formando dos ejes. Para visualizar las
guias hay que dirigirse, en el menu ver y selecciona la opcién Cuadricula y guias
Estas guias pueden desplazarse. Para ello hay que hacer clic sobre la guia y sin
soltar el boton del ratén, desplazarla. En el momento de hacer clic sobre la guia,
apareceran unas cifras que indican la distancia con respecto al eje que pasa por
el punto de referencia 0,00.

Por otro lado, también esta la opcion dentro de los cuadros de texto o de
imagenes para que el tamafio del cuadro en que se inserta el texto o la imagen se
ajuste a lo que se escribe y/o inserta. Para determinar esa posicion, se hace clic
dos veces sobre laimagen o, con el botdn derecho sobre el texto se elige Formato
de laimagen, apareciendo un cuadro de dialogo y determinando en él las distancias.
Coémo numerar eincluir fecha en las diapositivas: Para numerar las diapositivas
existe la opcién en el menu Insertar Nimero de diapositiva. Como existe la posibi-
lidad de aplicarlo a todas las paginas, ofrecera la posibilidad de remitir
automaticamente a Ver/Encabezado y pie de pagina. Desde ahi, se podra incluir
la fecha y la hora, el nimero de diapositiva y el pie de pagina. Si no, preguntara
dénde se quiere colocar: en el encabezado o en el pie de pagina. Si se le respon-
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¢ QUE ES MICROSOFT EXCEL?

Microsoft Excel es un sistema de aplicacion disefiado para el calculo numérico,
la recalculacién automética y la gestién de datos basado en el procesamiento
electrénico e interactivo de los mismos, organizados de forma tabular. Microsoft
Excel 2003, le permite crear y editar libros.

Para acceder a Excel

1. Clic en el botén Inicio 3. Microsoft Office

2. Seleccionar Todos los Programas 4. Microsoft Office Excel 2003

O simplemente escribiendo en el cuadro ejecutar el comando excel.

¢ QUE ES MICROSOFT EXCEL?

Microsoft Excel es un sistema de aplicacion disefiado para el calculo numérico,
la recalculacién automética y la gestién de datos basado en el procesamiento
electrénico e interactivo de los mismos, organizados de forma tabular. Microsoft
Excel 2003, le permite crear y editar libros.

Para acceder a Excel

1. Clic en el botén Inicio 3. Microsoft Office

2. Seleccionar Todos los Programas 4. Microsoft Office Excel 2003

O simplemente escribiendo en el cuadro ejecutar el comando excel.
VENTANA DE EXCEL. CONCEPTOS BASICOS
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Barra de titulo: La barra de la parte superior de la pantalla de Excel muestra el
nombre del programa y del Libro en que se esté trabajando.
Barrade Menu: Haga clic en cualquier menu para desplegar una lista de comando
gue se relacionan con la tarea que esta trabajando.
Barra de herramientas: Contiene herramientas de uso mas frecuente en una
hoja de Excel. Posicionando el ratén encima de cualquier icono se muestra el
nombre de este.
Barra de Férmula: Utilizara esta area para introducir formula y funciones o para
editar el contenido de una celda.
Cuadro de nombre: Muestra la direccion de la celda activa o cuando se selecciona
un rango, manteniendo presionado el clic muestra el nimero de filas y de columnas
seleccionadas.
Barra de desplazamiento: Permiten el desplazamiento por toda la hoja.
Etiqueta de hojas: Haciendo clic en una etiqueta pasamos a otra hoja de calculo.
Barra de estado: Indica lo que se esta realizando en el programa.
Un libro de trabajo contiene una o mas hojas de célculo individuales. Una hoja de
célculo esta formada por 256 columnas y 65536 filas. Las columnas estan
nombradas en una etiqueta en la parte superior de la ventana de la hoja, se nombran
desde la letra A hasta Z, y siguiendo una combinacion de letras con AA, BA, CA, y
asi sucesivamente hasta la columna IV. Las filas se enumeran en el lado izquierdo
de la ventana desde 1 hasta 65536. La interseccién de columnas y filas definen
las celdas, estas constituyen la unidad basica para almacenar los datos en Excel,
toman su nombre de esa interseccion, por ejemplo, la celda en la interseccion
columna Dy fila 10 se denomina D10. Para activar una celda, haga clic en ella.
Desplazamiento por una Hoja de Trabajo.

Combinacion de teclas que le permiten desplazarse por una de hoja de célculo.

Para Moverse Utilice

Barra de esindd

- Hacia arriba, abajo, izquierda, derecha.
- Al inicio de la Fila

Al inicio de la Hoja

A la ultima fila de la Hoja

A la primera fila de la Hoja

A la tltima columna de la Hoja

A la primera columna de la Hoja
- Ala ultima celda que contiene datos

Teclas direccionales

Home (Inicio)

Ctrl.+Home

Ctrl+flecha hacia abajo
Ctrl+flecha hacia arriba
Ctrl+Flecha hacia la derecha
Ctrl+Flecha hacia la izquierda
Ctrl+End (Fin)

NUEVO LIBRO DE TRABAJO

Para crear un libro nuevo haga clic en el Menu Archivo/Nuevo y luego en el botén
Nuevo de la barra de herramienta estandar, o simplemente presione Ctrl. + U.
GUARDAR LIBRO DE TRABAJO

Para Guardar un libro haga clic en el Men( Archivo/Guardar y luego en el botén
Guardar de la barra de herramienta estandar, o simplemente presione Ctrl. + G.
Después en la ventana que se muestra, escriba el nombre que le dara al libro y
seleccione la ubicacién. Luego presione el botdn Guardar.

ABRIR LIBRO DE TRABAJO

Para Abrir un libro existente haga clic en el Menu Archivo/Abrir y luego en el botén
Abrir de la barra de herramienta estandar, o simplemente presione Ctrl. + A.
Después en la ventana que se muestra, se selecciona la base de datos que se
desea abrir Luego presione el boton Abrir.

IMPRIMIR UNA HOJA DE TRABAJO

Para Imprimir un libro haga clic en el Menu Archivo/Imprimir y luego en el botén
Imprimir de la barra de herramienta estandar, o presione Ctrl. + P. Después en la
ventana que se muestra ajuste las opciones que aparecen segln sus
requerimientos. Luego haga clic en Aceptar.
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COMO SALIR DE EXCEL

1. Haga clic en el botén cerrar de la barra de titulo o en el menu Archivo
seleccione la opcién Salir.

2. Sihaquedado abierto algun archivo y si ha realizado algin cambio desde la
Ultima vez que se guardo, se abrird un cuadro de didlogo que le pregunta si
desea guardar los cambios.

3. Haga clic en Si si desea guardar los cambios en el libro de trabajo 0 haga
clic en No para omitir los cambios.

MANEJO DE LAS HOJAS EN UN LIBRO DE TRABAJO
Para insertar Hojas de Calculos
Existen diferentes formas de insertar hojas de célculos en un libro de Excel.

1. En el menu Insertar escoja la opcion Hoja de Célculo.

2. Otraforma es situar el puntero del ratén sobre la etiqueta que tiene el nombre
de la hoja activa y haga clic derecho, luego, haga clic en la opcién Insertar,
escoja Hoja de Calculo. Finalmente, haga clic en Aceptar.

Eliminar Hojas de Célculo

1. En el menu Edicién haga clic en la opcién Eliminar Hoja

2. Sitae el puntero del ratdn sobre la etiqueta que contiene el nombre de la
hoja activa y haga clic derecho, luego, haga clic en la opcidon Eliminar. Excel
mostrara un mensaje preguntandole si desea eliminar la hoja Finalmente,
haga clic en Aceptar.

Cambiar Nombre a las Hojas de Calculo

1. Enelmend Formato opcién Hoja haga clic en Cambiar Nombre. Escriba el
nuevo nombre, luego presione Enter.

2. Sitte el puntero del ratén sobre la etiqueta que contiene el nombre de la
hoja activa y haga clic derecho, luego, haga clic en la opcién Cambiar
Nombre.Escriba el nuevo nombre, luego presione Enter.

3. Sitte el puntero del raton sobre la hoja activa, doble clic izquierdo en la
Etiqueta de la Hoja. Escriba el nuevo nombre, luego presione Enter.

Mover Hojas de Calculo

1. Sitde el puntero del raton sobre la hoja activa y arrastre el ratén hacia una
nueva posicién. Un pequefio triangulo negro indica la posicién en que se
insertarda. Suelte el botén del ratén y la hoja se movera a la nueva posicion.

2. Situe el puntero del ratén sobre la hoja activa y haga clic derecho, luego,
haga clic en la opcién Mover o Copiar, seleccione el lugar adonde desea
gue se mueva la hoja, haga clic en Aceptar.

SELECCION EN EXCEL

Una Celda: Haga clic con el raton.

Una Fila: Haga clic en indicador del numero de la fila.

Una Columna: Haga clic en el indicador de la columna.

Un Rango: Haga clic en la primera celda del rango y arrastrar con el ratdn

hacia la tltima, puede también en la barra de férmulas en el &rea correspondiente

en la caja de nombre o referencia de seleccién teclear el rango. Ej: B4:Z15y
presionar Enter

Rangos Continuos: Primero seleccionar dando un clic en la primera celda y

después manteniendo presionada la tecla SHIFT, seleccionar el dltimo rango.

Rangos Discontinuos: Primero seleccionar dando un clic en la primera celda

y después manteniendo la tecla CTRL, seleccionar los otros rangos.

Toda la Hoja: Haga clic en el rectangulo a la izquierda de la columna Ay

encima de la fila 1
INTRODUCCION DE DATOS
Introducir datos tipo numérico

Un nimero es un dato que puede incluir caracteres numéricos (de 0 al 9)n y
ciertos caracteres especialescomo +-(). ,$% Eey ?.

Si introducimos un numero precedido del signo méas (+), Excel borra el signo
mas. Un nimero precedido del signo menos (-) o encerrado entre paréntesis (),
Excel lo interpreta como un nimero negativo.

Para ingresar porcentaje podra utilizar el simbolo de porcentaje (%), por ejemplo
15%, es lo mismo que 0.15.

Para introducir fracciones debera preceder del nimero cero (0), por ejemplo
0 %, Excel lo interpretara como un medio (1/2), sino antepone el cero Excel lo
interpreta como formato fecha, es decir %2 es igual a 01-Feb. Excel trata a los
puntos como separadores de miles o separadores de decimales (igual que a las
comas).

Los datos numéricos, por defecto se alinearan a la derecha de la celda.

Tipo Texto

Para introducir el texto, primero tiene que activar la celda donde desea introducir,
y escriba el texto, mientras introduce la informacion esta aparece en la celda activa
y en la barra de formulas, esta barra exhibe el punto de insercion.

Excel tiene diferentes tipos de datos los cuales son Textos, NUmeros, Porcentaje,
Moneda, Fechas y Hora.

Fechay Hora: Si escribe la Fecha y Hora Excel asignara este formato
Fecha Hora
23/11/2005 d/m/a 8:50 a hmm AM
13-Nov-05 d-mmm-aa 10:11 p h:mm PM
12/12 d-mmm 5:20 h:mm
24-Dic d-mmm
Introducir fechay horas en formulas

Como Excel interpreta las horas y las fechas como nimeros, éstas se pueden
sumar y/o restar mediante formulas. Por ejemplo, para determinar cuantos dias
hay entre las fechas 17/7/00 y 01/02/00, utilice la siguiente férmula: =»17/7/00"-
»01/02/00" que dara como resultado 167 dias.

Para determinar el numero de semanas entre las dos fecha anteriores, utilice
la férmula: =(«17/7/00»-»01/02/00")/7, cuyo resultado es 24 semanas.
Para insertar Presione
La fecha actual
La hora actual
EDITAR DATOS
Después de introducir un dato en una celda, si no es el deseado puede
posicionarse en la celda de nuevo y escribir el nuevo valor, si desea una cambio
solo debe editar la celda, presione F2 o dé doble clic en la celda usando todas las
técnicas de edicién conocidas, puede modificar también en la barra de férmulas.
Relleno Automatico: Utilice el control de relleno para completar un rango de
celdas de manera automatica. Si la celda contiene un nimero, una fecha o una
hora que Excel puede extender en serie, los valores se incrementaran en lugar
de copiarse.
En la celda A3, introduzca «Lunes», luego arrastre el controlador de relleno
hacia abajo o hacia la derecha. Observe que al arrastrar el controlador, Excel
va mostrando: Martes, Miércoles,.... Cuando suelte el boton del ratén se dara
cuenta que rapidamente hemos introducido los dias del Lunes al Domingo.
Veamos otro ejemplo:
Enlas celdas A2 y A3, introduzca los nimeros 1y 2 respectivamente. Seleccione
ambas celdas y arrastre el controlador de relleno hacia abajo.
Tipos de series que puede rellenar Excel:
Seleccion Inicial Serie Extendida
Lun mar, mie, juev,...
Ene Feb, Mar, Abr,...
Enero Febrero, Marzo, Abril,...
15-Ene 16-Ene, 17 Ene, 18 Ene,...
Trim1 Trim2, Trim3, Trim4,...
ler Trimestre 2do Trimestre, 3er Trimestre,...
ler periodo 2do periodo, 3er periodo,...
Producto 1 Producto 2, Producto 3,...
1,35,7,9, 11, 13, 15,...
INSERTAR CELDAS VACIAS
Seleccione un rango de celdas del mismo tamafio que las nuevas celdas que
desea insertar. Haga clic en el menu Insertar, luego clic en Celdas. Excel muestra
el cuadro de didlogo Insertar celdas. Del cuadro de didlogo, seleccione la direccion
en la cual desea desplazar las celdas. En este caso haga clic en: Desplazar las
celdas hacia abajo. Finalmente haga clic en el boton Aceptar.
Insertar filas en blanco: Seleccione el nimero de filas que desea insertar y
haga clic en el menu Insertar, luego clic en Filas. O sitle el puntero del ratdn
sobre la etiqueta del nimero de las filas seleccionadas, haga clic derecho y
hacer clic en Insertar. Excel inserta las filas por encima de las filas seleccionadas
Insertar columnas en blanco: Seleccione el nimero de columnas que desea
insertar y haga clic en el menu Insertar, luego clic en Columnas. O sitie el
puntero del ratén sobre la etiqueta de la letra de las columnas seleccionadas,
haga clic derecho y hacer clic en Insertar. Excel inserta las nuevas columnas a
la izquierda de las columnas seleccionadas.
Eliminar filas o columnas: Seleccione el nimero de columnas o filas que
desea eliminar. Haga clic en el menu Edicién, Luego clic en Eliminar. O sitie
el puntero del ratén sobre la etiqueta del indicador de la fila o las columnas
seleccionadas, haga clic derecho y hacer clic en Eliminar.
Borrar el contenido, formato o comentarios de las celdas
Seleccione las celdas cuyos datos desea borrar. Haga clic en el menu Edicién,
luego lleve el puntero hacia la opcién Borrar y seleccione: (Todo, Contenido,
Formatos o Comentario).
FORMATOS NUMERICOS
Seleccione las celdas cuyo formato desee cambiar. Haga clic en el mend Formato,
luego clic en Celdas. Haga clic en la pestafia NUmeros. Seleccione una categoria.
Luego clic en el botén Aceptar. Observe que el cuadro de lista Categoria contiene
12 categorias, las cuales son:
- Categoria Numero.
- Categoria Moneda.
- Categoria Contabilidad.
- Categoria Porcentaje.
- Categoria Fraccion.
- Categoria Cientifica.
- Categoria Especial.
- Categoria Personalizada.
Cada una de ellas contiene uno o varios formatos para aplicarselo a los datos
gue se encuentran en las celdas de acuerdo al propésito de las mismas.
USO DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS PARA FORMATEAR NUMEROS
Estilo moneda: Aplica el Estilo moneda a las celdas seleccionadas.
Ejemplo, el nUmero 1800 se mostrara como 1.800,00
Estilo millares: Aplica el separador de miles a las celdas seleccionadas.
Ejemplo, el nimero 34500, se mostrara 34.500,00
Estilo porcentual: Presenta los nimeros como un porcentaje incluyendo el
signo de porcentaje (%) en el formato de nimero.
Ejemplo, el nimero 0,09 se mostrara como 9%; y 1,5 se mostrara como 150%.
Aumentar decimales: Aumenta el nimero de digitos que se muestran tras la
coma decimal. Ejemplo, 1500,00 se mostrard como 1500,000.
Disminuir decimales: Disminuye el nimero de digitos que aparecen tras la
coma decimal. Ejemplo, el nUmero 1500,00 se mostrara como 1500,0.

Crtl +;
Ctrl + Shift + ;



Formato de Celdas. Se puede cambiar la alineacién vertical u horizontal del
texto, asi como la sangria. Para cambiar la Orientacion del texto arrastre el
cuadradito rojo en sentido horario o antihorario para girar el contenido de las
celdas. Active la casilla Combinar Celdas para que las celdas seleccionadas
se unan en una sola.
Dar formato a las fuentes: Seleccione la pestafia Fuente de la ventana
Formato de Celdas. Uso de la Barra de Herramienta Formato utilizando las
opciones Fuente, tamafio, negrita, cursiva, subrayada, color de relleno o color
de la fuente.
Aplicar bordes a las celdas: Seleccione la pestafia Bordes de la ventana
Formato de Celdas. Aplicar borde con la Barra de Herramientas Formato
Aplicar tramas y colores a las celdas: Seleccione la pestafia Tramas de la
ventana Formato de Celdas Aplicar color de relleno a las celdas con la Barra
de Herramientas
Formatos Condicionales: Este tipo de formato permite destacar aquellos datos
gue cumplen una determinada condicion. Por ejemplo a las notas que estén
aprobadas que aparezca en negrita, y para aquellas notas desaprobadas que
aparezcan en cursiva. Seleccione el rango al cual desea aplicar el Formato
Condicional. Luego haga clic en el mend Formato, después clic en Formato
Condicional. Se escoge en la primera condicién mayor o igual que 60, poniendo
en formato negrita. Se da clic en agregar para poner en la segunda condicion
mayor que 60, poniendo en formato cursiva. Por Ultimo, presione el boton
Aceptar. Al hacer clic en el boton Aceptar, vera que las notas aprobadas estan
en formato Negrita, y que las desaprobadas en Cursiva.
Autoformatos: Microsoft Excel, proporciona una serie de formatos predefinidos
con los cuales puede mejorar rdpidamente la apariencia de la hoja de calculo.
Seleccione el rango al cual desea aplicar un formato predefinido. Luego haga
clic en el mend Formato, después clic en la opcion Autoformato.
Ajustar la altura de las filas: Para hacer un ajuste preciso a varias filas, siga
los siguientes pasos: Seleccione las filas cuya altura desea ajustar. Haga clic
en el mend Formato, sitde el puntero de ratén sobre la opcion Fila, y elija una
opcioén:;
Alto, muestra el cuadro Alto de fila. Ingrese un nimero y haga clic en Aceptar
para modificar la altura de las filas seleccionadas.
Autoajustar, ajusta la altura de la fila con el valor minimo necesario para
gue se muestre la altura de la celda mas alta de la seleccion.
Ocultar, oculta las filas seleccionadas, es decir, establece una altura de 0
puntos para las filas.
Mostrar, muestra las fila de la seleccidn actual que antes se habian ocultado.
Ajustar el ancho de las columnas: Para hacer un ajuste preciso a varias
al ancho de las columnas, deberd seguir los siguientes pasos: Seleccione
las columnas cuyo ancho desea ajustar. Haga clic en el mend Formato,
sitte el puntero sobre la opcién Columna, y elija una opcion:
Ancho, muestra el cuadro Ancho de columna. En este cuadro ingrese un
namero y haga clic en Aceptar para modificar el ancho de las columnas.
Autoajustar ala seleccion, ajusta el ancho de columna con el valor minimo
necesario para que se muestre el contenido de las celdas seleccionadas.
Ocultar, oculta las columnas seleccionadas.
Mostrar, muestra las columnas que antes se habian ocultado.
Ancho estandar, cambia el ancho estandar de las columnas de una hoja
de célculo.
FORMULAS Y FUNCIONES
Con las férmulas podemos realizar célculos simples y complejos en una hoja
de célculo, obteniendo un resultado a partir de otros. Toda férmula debe empezar
con el signo igual (=). Una férmula puede incluir operadores, valores, referencias
de celda, nombres de rangos y funciones.
La barra de férmulas: Se utiliza para introducir o modificar los valores o las
férmulas de las celdas o los graficos. Muestra el valor constante o la formula
almacenada en la celda activa. Para activar o desactivar la barra de féormulas,
haga clic en el menu Ver, luego clic en Barra de Férmulas.
Férmulas
Introducir Férmulas
Siga los siguientes pasos: Haga clic en la celda donde desea ingresar la formula.
Escriba el signo igual (=). Escriba la formula. Presione Enter. Ejemplo = (25+3)*5
o =(B4*100)/H16
Operadores de Célculo: Los operadores se utilizan para especificar el tipo de
calculo que se realizara. Existe en Excel cuatro tipos de operadores:
Operadores Aritméticos: Suma (+), Resta (-), Multiplicacién (*), Divisién (/),
Exponenciacion (*) y Porcentaje (%) Ejemplo, la formula =272*2, eleva el nimero
2 al cuadrado y lo multiplica por 2, cuyo resultado es 8.
Operadores de comparacién: Igual a (=), Mayor que (>), Menor que (<), Igual o mayor
que (>=), Igual o menor que (<=), Distinto de (<>) Ejemplo, la férmula =A3<350, produce
un valor légico VERDADERO, si la celda A3 contiene un valor menor que 350, de lo
contrario, producira un valor légico FALSO.
Operadores de concatenacién de texto: Utilice el signo (&) para unir o concatenar
una o varias cadenas de texto con el fin de generar un solo elemento de texto. Ejemplo,
se escribe en la celda =»Viento»&»Norte» se presiona Enter y el resultado es VientoNorte
Operadores de referencia: Combinan rangos de celdas para los céalculos con los
siguientes operadores: Dos Puntos (:), Coma (,) Espacio ().
Ejemplo, =SUM(B5:B15) suma las celdas que se incluyen en el rango entre las dos
referencias, = MIN(B5:B15,D5:D15) devuelve el valor minimo combinando varias
referencias en una sola, =PROMEDIO(B7:D7 C6:C8) devuelve el
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promedio que genera una referencia a celdas comunes a las dos referencias.
NOTA: Excel, ejecuta los calculos de acuerdo a un orden de precedencia, es
decir:

Primero, efectla las operaciones encerradas en paréntesis.

Segundo, efectlia las operaciones de exponenciacion.

Tercero, efectlia las multiplicaciones y divisiones.

Cuarto, efectla las sumas y las restas.

Funciones

Son formulas predefinidas, que ejecutan calculos utilizando valores
denominados argumentos, devolviendo un valor o resultado. Estas funciones se
utilizan para simplificar el trabajo al momento de buscar resultados de célculos
muy complejos. Por ejemplo deseo sumar desde la celda A3 a la celda A10, la
férmula seria: =A3+ A4+ A5+ A6+ A7+ A8+ A9+ A10, pero esto se puede
simplificar con la funcién SUMA, entonces quedaria asi: =SUMA(A3:A10) y listo.

Para Insertar Funciones se puede acceder a:

1. Clic en la flecha del boton Autosuma y escoger Mas Funciones de la barra

de herramientas estandar

2. En el mend Insertar opcion Funcién

3. Botdn Pegar Funcidn de la barra de formula.

Estas Opciones posibilitan escoger una funcion en dependencia de la categoria,
especificando lo que devuelve y la sintaxis de la funcién escogida. Por ejemplo, si
usted desea hallar el coseno de 37, deberd realizar lo siguiente:

Seleccione una celda, Haga clic en el boton Pegar funcion, de la barra de
Herramientas Estandar, Seleccione de la lista, la categoria Matematicas y
Trigonométricas. Seleccione COS, Introduzca el nimero a calcular, en este caso
37 y presione Aceptar.

Categorias del la ventana de Funciones: Financieras, Fecha y hora,

Matematicas y Trigonométricas, Estadisticas, Blsqueda y referencia, Base de

—

Bl oo

¢QUE ES MICROSOFT ACCESS?

Microsoft Access es un gestor de Base de datos, un programa que permite
introducir y almacenar datos, ordenarlos y manipularlos. Organizarlos de manera
significativa para que se pueda obtener informacién no visible como totales,
tendencias o relaciones de otro tipo. Debe permitir en principio introducir, almacenar,
recuperar y trabajar con datos.

Base de Datos: Conjunto de datos organizados, que tienen una estructura légica

y estan relacionados entre si, a los cuales se puede acceder con facilidad con

diferentes porpésitos.

Base de Datos Relacionales: Una base de datos relacional es una base de datos

que le permite agrupar datos en una o mas tablas distintas que pueden relacionarse

entre si mediante campos comunes.

Para acceder a Access 2003
Haga clic en el boton Inicio -> Todos los Programas -> Microsoft Office ->

Microsoft Office Access 2003. Microsoft Access en una herramienta de Office que

solo le permite al usuario trabajar con ella si tiene previamente creada la base de

datos.

NUEVA BASE DE DATOS
Para crear una Base de Datos Nueva haga clic en el Men( Archivo/Nuevo y

luego en el botén Nuevo de la barra de herramienta estandar, o presione Ctrl. + U.

Se escoge en el panel que se muestra en la derecha la opcién Base de Datos en

Blanco, Después en la ventana que se muestra, escriba el nombre que le dard ala

base de datos y se selecciona la ubicacién. Luego presione el boton Crear.

ABRIR UNA BASE DE DATOS EXISTENTE
Para Abrir una Base de Datos haga clic en el Menu Archivo/Abrir y luego en el

botén Abrir de la barra de herramienta estandar, o presione Ctrl. + A. Después en

la ventana que se muestra, se selecciona la base de datos que se desea abrir

Luego presione el botén Abrir.

DISENAR UNA BASE DE DATOS
Una base de datos es una recopilaciéon de informacion relativa a un asunto o

propésito particular, como el seguimiento de pedidos de clientes o el mantenimiento

de una coleccién de musica. Sila base de datos no esta almacenada en un equipo,

0 s6lo estan instaladas partes de la misma, puede que deba hacer un seguimiento

de informacién procedente de varias fuentes en orden a coordinar y organizar la

base de datos.

Por medio de Microsoft Access, puede administrar toda la informacion desde
un unico archivo de base de datos. Dentro del archivo, puede dividir los datos en
contenedores de almacenamiento independientes denominados tablas; puede ver,
agregar y actualizar datos de la tabla por medio de formularios en pantalla; puede
asimismo buscar y recuperar solo los datos que desee por medio de consultas; y
puede analizar o imprimir datos con un disefio especifico por medio de informes.
Puede permitir a otros usuarios ver, actualizar o analizar datos de la base de
datos desde Internet o desde una Intranet por medio de paginas de acceso a
datos.

Es recomendable que antes de disefiar una base de datos nos detengamos unos
momentos en pensar sobre nuestras necesidades en concreto y después (con ayuda de
papel y lapiz) hacer una estructura previa de nuestra base.

Antes de proceder de crear una base son éstas las decisiones que hemos de tomar:
Decidir los campos que vamos a necesitar: Antes de hacer cualquier cosa en nuestro
ordenador tenemos que saber qué campos va a tener nuestra base de datos. Por ejemplo,
si es una base de datos de libros necesitariamos crear los campos espaciales para
Autor, Titulo, Editorial, Categoria (o Materia),
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Afio de Edicién, Precio, Notas. Si es una Base de Datos de los Empleados,
necesitarias como minimo los campos del Nombre y Apellido, Cargo, Direccion,
Teléfono, y uno que otro mas dependiendo de las necesidades de nuestra
empresa.
El tipo de informacién para cada campo: Una vez definidos los campos
tenemos que saber qué tipo de datos tendria cada campo: los més utilizados
son texto, namero y fecha pero no son los Gnicos, como lo veremos mas
adelante.
Disefiar la estructura: Implica definir los campos y su nombre, el orden en
gue estos campos deben aparecer en nuestra tabla.
Establecer relaciones entre tablas: Por ejemplo, si tenemos una tabla de
libros que a su vez debe tener el campo de autores cuyos datos estan el la
tabla de autores, debes establecer una relacidn entre estas dos tablas. Este
proceso se llama normalizacion. (Ya lo veremos mas adelante).
Designar los campos como claves principales: La clave principal es muy
importante en el disefio de una base de datos que no debemos omitir en el
proceso de la creacion de una base de datos. Procedemos a disefiar la base
de datos en un ordenador.En esta etapa nos queda por decidir qué tabla debe
ser la que primero disefiamos, por ejemplo, en nuestro ejemplo de Libros, las
tablas de Autores y Editores deberian crearse antes de crear la Tabla de Titulos.
PRINCIPALES OBJETOS DE LA BASE DE DATOS
Tablas, Consultas, Formularios, Informes, Macros y Mdédulos
TABLAS: Son acumuladores de registros, los cuales constan o podemos
representarlos como columnas (nombres de campos) y filas (registros). O sea
son la parte fundamental de cualquier base de datos ya que contienen la informacion
en la que se basa el resto de los objetos. Existen 2 modos para trabajar en una
tabla: Disefio y Hoja de Datos. El modo disefio nos sirve para definir la estructura
y contenido de los campos que van a componer la tabla y Hoja de datos para
gestionar los datos.
Campos y registros: en Access, cada columna en una tabla es un campo y cada
fila de una tabla representa un Unico registro que redne la informacioén de un ele-
mento de la tabla. Cada campo de Access soélo puede tener un tipo de datos: o
sélo texto, o s6lo nimeros, etc.
Tipos de datos
Como ya vimos en la entrega anterior, podemos seleccionar el tipo de datos de
cada campo pulsando la flecha de la fila que corresponda. Se abre la lista
desplegable con los tipos de Datos disponibles, a continuacién su descripcion:
Texto - El tipo predeterminado. Puede contener cualquier tipo de caracteres,
letras o niUmeros. La longitud maxima que admite este tipo es de 255 caracteres.
Memo - Contiene texto extenso o combinacion extensa de texto y ndmeros.
Admite 65.535 caracteres
Numérico - contiene valores numéricos para calculos o comparaciones. El
tipo de nimero se determina por el tamafio de campo que definimos en sus
propiedades.
Fecha/Hora - Fechas de Calendario para los afios entre 100 y 9999 y horas
(formato de 12 y de 24 horas).
Moneda - se recomienda se uso en calculos financieros por ser el modo mas
preciso para tratar con valores monetarios.
Autonumeérico - Un nimero Unico que Access asigna a cada nuevo registro
afiadido. No se pueden cambiar sus valores ni podemos volver a utilizarlos si
eliminamos un registro.
Si/No - almacena un Unico valor que corresponda a la condicion «verdadero»
o «falso».
Objeto OLE - como dice su nombre, contiene un Objeto OLE que puede ser
una hoja de calculo, una imagen, o un sonido por ejemplo.
Hipervinculo - contiene vinculos hacia otros documentos de Office o a una
pagina en la Web.
Asistente para busqueda - se ejecuta el Asistente para busquedas que permite
afadir una columna de busqueda a un campo. Puede contener valores de otra
tabla o consulta o una lista fija de valores.
Configuracién de las propiedades de un campo
Propiedades de campos:
Tamafio del Campo - aqui determinamos el espacio que queremos asignar al
campo, el nimero maximo de caracteres que queremos almacenar. para Texto
este valor no puede ser mayor de 255. Para numérico por ejemplo, puede ser
Entero Largo (entre -2.000 millones y 2.000 millones) o Doble (para valores
decimales).
Formato - determina como se muestran los datos (por ejemplo moneda o fecha).
Cuando un valor puede tener formato lo seleccionamos desde la lista
desplegable.
Lugares decimales - aqui seleccionamos el nimero de decimales que Access
muestra en los campos de tipo Moneda o Numeérico.
Méscara de entrada - Esta propiedad sirve para introducir datos validos en un
campo. Por defecto no hay ninguna mascara de entrada pero en ocasiones
nos puede ser util (sobre todo para las fechas).
Titulo - Es opcional, nos sirve si queremos que el nombre de un campo en
vista de Hoja de datos sea distinto del nombre del campo en la Vista Disefio.
Valor predeterminado - Nos puede ser Util si tenemos siempre el mismo valor en el
campo (o casi siempre). Si por ejemplo en nuestra tabla de autores el apellido que mas
se repita es «Garcia» podemos definirlo como el valor predeterminado. Para eso
simplemente escribimos el valor predeterminado en la propiedad del campo o pulsamos
el botdn con «...» para generar expresiones complejas.

Regla de Validacion y Texto de Validacién - Son propiedades avanzadas
gue permiten limitar los valores que introducimos en un campo (Regla) y definir

el mensaje de error cuando introducimos un valor prohibido por la regla (Texto).

Requerido - Por defecto esta puesto «No», pero si lo seleccionamos Access

no nos permitiria dejar un campo en blanco.

Permitir longitud cero - Permitir o No las cadenas de longitud cero. Por defecto

es «No».

Indexado - El indexado permite acelerar los procesos de busqueda y ordenacion

pero hace aumentar el tamafio de la base de datos. Por defecto solo la clave

principal (si la tenemos) aparece indexada, para el resto de los campos es
opcional. Las opciones de esta propiedad:
Si (Con duplicados) - el campo se indexara pero permitiria tener valores
repetidos (duplicados) en mas de un registro.
Si(Sin duplicados) - el campo se indexara sin admitir valores duplicados.
No - El campo no se indexara. Para obtener una vista de todos los campos
que tengamos indexados pulsar el mena Ver / indices o el boton «indices»
de la Barra de herramientas. Todo esto parece ser demasiada informacion
pero en la practica normalmente no necesitamos configurar cada una de
estas propiedades, muchas veces es suficiente dejar los valores por defecto.
Configuracién de la clave principal

Ya nos encontramos con esta clave en las entregas anteriores y te habia
recomendado para que dejes que Access la crea. Aunque el campo de la clave
principal opcional es recomendable tener siempre por lo menos uno. Esta clave
permite a Access identificar y organizar de forma Unica los registros de una tabla.
El valor «Indexado» de una clave principal siempre es «Si (Sin duplicados)».

Normalmente es suficiente con tener solo una clave principal pero en ciertos
casos pueden designarse dos 0 mas campos (cuando los datos de un campo no
pueden ser exclusivos para cada registro).

Para definir maltiples claves principales tenemos que seleccionar todos los
campos que queremos que lo sean, y pulsar el boton «Clave principal» en la Barra
de Herramientas (el que tiene icono de una llave) o pulsar el campo (o los campos)
seleccionados con el botén secundario y seleccionar «Clave principal».

LA VENTANA BASE DE DATOS

Entre los diferentes objetos que componen una base de datos Access tenemos
tablas que contienen datos, formularios, las paginas de acceso a datos, los informes,
las consultas y las macros y moédulos (que nos sirven para automatizar las tareas).

Podemos ver todos estos objetos en la pestafia de la Ventana de Base de
datos que es lo que primero que vemos al abrir una base de Datos de Access.
Cuando cerramos esta ventana se cierran también todos los objetos de esta base
de datos.

Tenemos dos modos para trabajar con una base de Datos de Access: el disefio
y la administracion de datos. La primera nos sirve para disefiar los objetos, por
ejemplo, para definir qué campos tendra una tabla y que tipo de datos contendria
cada campo. La segunda es para introducir y modificar los datos en los objetos ya
disefiados. Para cambiar entre una vista y otra solo tenemos que pulsar el botdn
correspondiente en la Ventana de Base de Datos o en la Barra de herramientas de
Access, si tenemos, por ejemplo abierta una tabla en modo disefio, el icono que
tendremos serd el de la Vista Hoja de Datos y al contrario, si tenemos abierta la
tabla en modo de administracion, tendriamos el botdn de la Vista Disefio.
Creando una Tabla

En la base de datos creada, hagamos clic en «crear una tabla en vista disefio».
Posteriormente nos presenta una nueva ventana llamada tablal: Tabla, con los
campos «nombre del campo», «tipo de datos» y «Descripcion». Escribamos en
«nombre de campo» los campos siguientes: Id_emp, empleado, salario, fecha de
ingreso, observacion. Escojamos en «Tipo de datos» para cada uno de los campos
los siguientes: Numérico, Texto, Moneda, Fecha/Hora, Memo. A continuacion
cerraremos la tabla, dando un clic en la x superior derecha de la ventana Tablal.
Inmediatamente aparecera una sub-ventana en la cual escribiremos el hombre
que daremos a la Tabla y haremos clic en aceptar. Luego daremos clic a la tabla
creada en la Base de datos para que aparezca la ventana con la tabla lista para
ingresar los datos en cada campo.

Creacion de tablas en Vista Disefio

En la ventana de Base de Datos pulsamos «Tablas» y después pulsamos «Crear
una tabla en vista Disefio». Y ya podemos comenzar a agregar los campos.
Ingresemos primero «Nombre» en la columna «Nombre del campo». Pulsamos
Enter y veremos que en el «Tipo de Datos» Access nos puso automaticamente
«Texto» y mas abajo se nos abre una lista de las propiedades: Tamafio del campo,
Formato, etc. Ya veremos lo que significa cada uno de estos campos, por el
momento dejamos los valores tal como las puso Access y pasamos al siguiente
campo. Escribimos «Apellidos» y pulsamos Intro otra vez.

Y ahora, si pulsas en la flecha (se llama «Selector de fila») de la primera columna del
campo seleccionado con el botén secundario, encontraras unas cuantas opciones: Cortar,
Copiar, Insertar filas, Generar y Propiedades que te permiten realizar toda clase de cambios
en el disefio de la tabla. Y si pulsamos cualquier celda en la columna de «Tipo de datos»
veremos una flecha que nos permite cambar el tipo de datos. Podemos también mover los
campos arrastrandolos con el raton hacia la nueva posicion. Para esto debemos mantener
pulsado el Selector de Fila.

Ahora nos queda guardar nuestra Tabla, pulsamos el icono de «Guardar» en la barra
de Herramientas o Ctrl+G. Access nos preguntara por el nombre de la tabla (Por defecto
pone «Tablal» pero los cambiaremos a «Autores») y hard la misma pregunta sobre la
clave principal, igual que en la clase anterior dejaremos que Access la ponga. Una vez
guardada la tabla, la podemos abrir en vista de Hoja de Datos y comenzar a introducir
datos.



Fundamentos de bases de datos

Podemos tener mas de unatabla en la base de datos para guardar informacion
relacionada. Por ejemplo, en una tabla podemos tener la informacion de clientes,
en la otra la informacién del producto y en la tercera podemos enlazar los datos de
dos tablas anteriores, por ejemplo los pedidos que hicieron clientes de cada
producto. Podemos dividir todas las aplicaciones de bases de datos en do grupos:
simples y relacionales. Un ejemplo de una base de datos simple es Excel, donde
tenemos toda la informacién en una sola tabla. Esto implica que los datos comunes
a varios registros tienen que repetirse para cada uno de estos registros. En una
base de datos relacional, como lo es Access, puede haber mas de una tabla con
relaciones entre ellas. Por ejemplo, ademas de tener la tabla de Clientes podriamos
crear una 0 mas tablas con elementos comunes (en nuestro caso podrian ser
Ciudades y Empresas) y a continuacion crear relaciones entre esta tablas.

Lo relacional proporciona muchas ventajas frente a lo simple: permite ahorrarnos
el tiempo que perderiamos ingresando una y otra vez la misma informacion.
Crear relaciones entre las tablas
Para ver las relaciones existentes (para esto recomiendo que abras la base de
datos de ejemplo «Neptuno» incluida en Access o cualquier base de datos con
relaciones ya creadas): En el menu Herramientas/Relaciones o el icono de
relaciones en la barra de herramientas Base de Datos. Las lineas que ves entre
las tablas indican las relaciones. Puedes arrastrar las tablas a tu gusto para
asegurarte la mejor visibilidad. Los signos que ves al final de las lineas indican el
tipo de relacion que son:

Relacién uno a varios -En este tipo de relacién un registro de una tabla puede
tener mas de un registro que coincida con la otra tabla pero la otra tabla sélo
puede tener un registro coincidente con la primera. Ejemplo: Si tenemos las tablas
de «Autores» y «Libros» la tabla «Autores» mantiene este tipo de relacion con la
tabla de libros: un autor puede tener mas de un libro pero a cada registro de la
tabla «Libros» solo puede corresponder un registro de «Autores». (Un libro puede
tener varios autores pero si queremos llevar bien este tipo de base de datos en
este caso deberiamos crear un campo para el segundo autor y tratarlo por
separado).

Relacién varios a varios -En este tipo de relacion un registro de una tabla puede
tener mas de un registro coincidente en la otra tabla. Solo podemos crear este tipo
de relacion si tenemos una tercera tabla (llamada la tabla de unién). Ejemplo:
tenemos la tabla «Ventas» que contiene campos «Producto» y «Cliente» y mantiene
la relacion de uno a varios con las tablas «Productos» y «Clientes» que a su ves
mantienen la relacién de varios a varios entre si.

Relaciéon uno a uno - Cada registro de una tabla solo puede tener una
correspondencia en la segunda y viceversa. Este tipo de relacién no es muy
habitual.

Por ejemplo: En la tabla de libros tenemos la relacion de uno a uno con la tabla de
ISBN. Bueno, ya he dicho no es un buen ejemplo, porque en este caso lo Idgico
seria mantener el ISBN en la tabla de Libros en vez de crear una tabla especial
pero este tipo de relacion es una opcion que permite Access por si no hace falta.
Para crear una relacién

Mantenemos abierta la ventana de relaciones pero cerradas todas las tablas. Para
afadir tablas a la ventana seleccionamos «Mostrar tabla» en el menu «Relaciones»
o pulsamos el botén «Mostrar tabla» en la Barra de herramientas. Seleccionamos
la tabla que queremos agregar y pulsamos «Agregar». Pulsamos «Cerrar» cundo
terminamos de agregar tablas. En la ventana de relaciones seleccionamos el campo
gue queremos relacionar y lo arrastramos y soltamos en el campo de la otra tabla.
Aqui podemos seleccionar el tipo de relacion (pulsando «Tipo de combinacién» y
si deseamos exigir la integridad referencial.

Exigir la integridad referencial: Si seleccionamos esta opcién cuando creamos
una relacién garantizamos que las relaciones entre los registros de tablas
relacionadas son vélidas y que no se eliminan ni modifican accidentalmente datos
relacionados. La misma recomendacion: consultar la ayuda de Access ya que el
tema esta un poco fuera de lo «basico».

Modificar relaciones existentes: Hacemos un doble clic sobre la linea que
representa esta relacion en la ventana Relaciones para abrir el didlogo Relaciones.
Para eliminar una relacion: seleccionamos la linea que representa esta relacion
en la ventana Relaciones y pulsamos Supr.

Trabajar en una hoja de datos

Hasta ahora nos dedicamos a explorar la vista disefio de las tablas que es la
primera etapa en el disefio. Una vez disefiada la tabla tenemos que cambiar la
vista a la «Hoja de Datos» para comenzar a introducir y modificar la informacion.
Para cambiar la vista pulsamos este icono en la barra de herramientas

Podemos hacer los siguientes cambios en nuestra Hoja de Datos:

Cambiar el ancho de una columna: Arrastramos el borde derecho del titulo

de esta columna.

Cambiar el alto de una fila: Colocamos el puntero del ratén sobre el borde de

la fila (Ultima columna a la izquierda) y lo arrastramos hasta conseguir el alto

requerido.

Ajuste automatico del ancho de una columna: Para que Access ajuste el

ancho de una columna para que la informacién de todos los campos sea visible

haz un doble clic en el borde derecho del titulo de la columna.

Para cambiar el orden de campos: Primero seleccionamos la columna haciendo clic

sobre su titulo, soltamos el boton y pulsamos otra vez. Arrastramos el titulo de la columna

hacia su nueva ubicacion.

Para afiadir una columna: Seleccionamos una columna a la derecha del lugar donde

queremos crear una nueva y seleccionamos «Columna» en el menu «Insertar».

Para eliminar una columna: Seleccionamos la columna pulsando en el
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encabezado y pulsamos «Eliminar» en el mend «Edicion».

Para ocultar una columna: Seleccionamos la columna y pulsamos «Ocultar

columnas» en el menu «Formato». Para volverlas a ver seleccionamos «Mostrar

columnas» en el menu formato.

Introducir y modificar informacion en una hoja de datos: Para introducir
informacién en una hoja de datos utilizaremos la Gltima fila en la hoja de datos que
aparece marcada con un asterisco (*). Para introducir datos modificar un registro
0 pulsamos el campo que queremos modificar o usamos INTRO o TAB para
desplazarse de izquierda a la derecha o MAYUS + TAB para retroceder una
columna. También podemos usar las teclas de las flechas para movernos a la
derecha o la izquierda. Cuando estamos modificando un registro en la primera
columna a la izquierda nos aparecerd el icono de un lapiz.

Para eliminar un reqgistro: Primero seleccionamos el registro haciendo clic

sobre el selector de fila y pulsamos Eliminar registro en el mend Edicién o

pulsamos la tecla Supr («Del»).Una vez eliminado el registro, esta accién no

puede deshacerse.

Ordenar los datos: Para eso seleccionamos una columna pulsando su

encabezado y después en «Orden ascendente» u «Orden descendente» en el

menu «Registros» o0 pulsando sus iconos en la barra de herramientas.
ELABORACION DE CONSULTAS
Consultas: Son parametros y criterios que se utilizan para filtrar, ver, modificar y
analizar datos de formas diferentes. También pueden utilizarse como el origen de
registros para formularios, informes y paginas de acceso a datos.

Una consulta de seleccién es el tipo de consulta mas habitual. Este tipo de
consulta obtiene los datos de una o mas tablas y muestra los resultados en una
hoja de datos en la que puede actualizar los registros (con algunas restricciones).
También puede utilizar una consulta de seleccion para agrupar los registros y
calcular sumas, cuentas, promedios y otros tipos de totales.

Una consulta de seleccidon recupera datos de una o mas tablas utilizando los
criterios que especifique y después los muestra en el orden que desee.Una consulta
de parametros es una consulta que, cuando se ejecuta, muestra su propio cuadro
de diadlogo que solicita informacion, como por ejemplo criterios para recuperar
registros o un valor que desea insertar en un campo. Puede disefiar la consulta
para que solicite mas de un dato; por ejemplo, puede disefiarla para que solicite
dos fechas. Microsoft Access puede entonces recuperar todos los registros que
guedan entre esas dos fechas.

Las consultas de parametros también son Gtiles cuando se emplean como base
para los formularios, informes y paginas de acceso a datos. Por ejemplo, puede
crear un informe de ingresos mensuales basado en una consulta de paradmetros.
Al imprimir el informe, Microsoft Access muestra un cuadro de didlogo que solicita
el mes sobre el que se desea el informe. Cuando se introduce un mes, Microsoft
Access imprime el informe apropiado. En la base de datos creada, hagamos clic
en «crear una Consulta utilizando el asistente». Posteriormente nos presenta una
nueva ventana llamada «Asistente para consultas sencillas». Esta contiene Tablas/
Consultas y campos disponibles de las que estan formadas, los cuales pueden
ser escogidos segun nuestra necesidad o requerimiento.

Escogeremos algunos campos: Con el icono >> se seleccionara todos los
campos. Para retirar campos no deseados o seleccionados por error lo haremos
con el icono < el cual los retirara uno por uno o en su defecto el icono << retirara
todos los ya seleccionados. Después de haber escogido los nombres de los campos
damos clic en Siguiente. A continuacién nos pregunta si deseamos una consulta
gue nos presente los registros de forma detallada o en resumen, lo cual
seleccionaremos segun nuestro requerimiento. Damos clic en Siguiente>

Para terminar la creacioén de la consulta nos pregunta que nombre deseamos
darle y si queremos abrirla para «ver la informacion» o «modificar el disefio...».
Para efectos de creacién de la consulta, haremos un clic en la segunda opcién y
posteriormente en Finalizar. A continuacién maximizamos la ventana de consulta
para tener una mejor visibilidad de su forma. Como podemos ver nos presenta el
cuadro de campos de la BD en la parte superior, y en la parte inferior los campos
ya desplegados.Adicionalmente nos muestra los siguientes items:

Orden: se refiere a si los registros seran ordenados en forma ascendente,

descendente o ningln orden.

Mostrar: Indica si los registros seran vistos al ejecutar la consulta.

Criterios: Son la ubicacion donde se colocara el pardmetro que regira la

basqueda o filtro al ejecutar la consulta.

O: Es el lugar donde se ubicaran criterios adicionales para la consulta.

En el campo que contiene las fechas ingresadas con anterioridad en la tabla y
ubicadndonos en el lugar de los criterios, escribiremos lo siguiente: [INGRESE
FECHA]. A continuacién haremos clic al icono de ejecucion. Inmediatamente
después aparecera un cuadro de mensaje el cual le solicita que «ingrese fecha»,
escribamos 02/02/01 y demos clic en Siguiente. Podemos observar como la
consulta nos muestra el resultado del pardmetro puesto en el criterio, 0 sea, registros
con la fecha especificada por nosotros. Probemos otros parametros de ejemplo
(cada uno es un ejemplo independiente de parametro):

En el campo Nombre, en la fila de Criterio escribamos lo siguiente:

Criterio: C* (o cualquier otra letra)

En el campo Fecha de Ingreso, en la fila de Criterio escribamos lo siguiente:

Criterio: #02/02/01#

El Asistente para Consultas

Ademas el asistente cuenta con varios tipos de consultas que contribuyen a
mantener los datos de las tablas con una mayor integridad y solvencia para los
reportes e informes finales.
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CREACION DE FORMULARIOS

Son pantallas de ingreso para los registros de una tabla con la diferencia de
gue los campos se muestran de manera grafica dentro del formulario, en otras
palabras, la interfase es mas amigable con el usuario (botones, cuadros de texto,
etiquetas, etc). El formulario en si no almacena informacion, solo nos permite
acceder a los datos que estan guardados en una tabla. La ventaja de usar
formularios consiste en que podemos trabajar simultaneamente con datos de mas
de una tabla en un Unico formulario.

En el formulario no solamente pueden existir campos en donde se ingresen
datos simples, sino también crearse campos que calculen datos, porcentajes y
complejas operaciones. En suma, un formulario contempla una variedad de usos,
los cuales pueden ser de ingreso de registros, célculos, consulta y todos los
requerimientos que el usuario desee en un proyecto de Access.

La pagina de acceso a datos se parece a un formulario pero se guarda en un
documento HTML y hace posible el acceso a la base de datos desde una Intranet
o desde Internet. El uso de formularios nos facilita la introduccién, modificacion y
presentacién de los datos almacenados en las tablas. Podemos definir a un
formulario como una ventana con controles (campos de texto, botones, etc.).

Un formulario esta asociado con una tabla o consulta especifica que se deno-
mina fuente (u origen) del registro. Utilizamos las flechas en la parte inferior del
formulario para desplazarse entre los registros.

Para crear un formulario: Seleccionamos «Formularios» en la barra de Objetos
de la Ventana de la Base de Datos y pulsamos el icono nuevo en la Ventana de la
Base de Datos y se nos mostrara un cuadro de dialogo. Antes de pulsar «Aceptar»
podemos seleccionar la tabla o consulta que queremos utilizar para este formulario
en el cuadro de lista en la parte inferior. A continuacion explicaremos el significado
de diferentes vistas:

Vista disefio: Nos permite crear formularios por nuestra cuenta agregando
controles en Vista Disefio (mas o0 menos como cuando creamos una tabla en vista
Disefio). Para agregar campos al formulario podemos simplemente arrastrarlos
desde la lista hacia el formulario.

Autoformulario: Para usar esta opcion seleccionamos primero una tabla o una
consulta y Access nos creara inmediatamente un formulario con todos los campos
de este objeto.

Asistente para formularios: Si seleccionamos esta opcién elegimos primero la
tabla o consulta que queremos usar como fuente de datos y después seguimos
los pasos del asistente, tal como lo hicimos cuando creamos una tabla con ayuda
del asistente. También podemos seleccionar mas de una tabla o consulta para
agregar sus datos al formulario.

Creando un Formulario: En la base de datos, observemos la columna de Objetos
y hagamos clic en «Formularios». A continuacion nos presenta dos items: «Crear
un formulario en vista disefio» y «Crear un formulario utilizando el asistente».
Hagamos clic en el segundo. Inmediatamente nos presenta una nueva ventana
llamada «Asistente para formularios». Esta ventana nos brinda tres opciones, las
cuales son:

- Tablas/Consultas

- Campos disponibles

- Campos seleccionados
En la primera opcion seleccionemos una de las dos tablas existentes.

En la segunda opcion escogeremos todos los campos:

Id_emp fecha de ingreso
empleado observacién
salario

Con el icono > se seleccionara uno por uno o para seleccionarlos todos lo
haremos con el icono >>. Damos clic en Siguiente y nos presenta cuatro opciones,
gue son las que nos daran la ubicacion de cada campo de la Tabla en el formulario,
pero para uniformidad del ejercicio seleccionaremos «justificado».

Damos clic en Siguiente y a continuacién el asistente nos muestra los tipos
de estilo que podemos darle al fondo del formulario, seleccionemos uno y
hagamos clic en Siguiente. Finalmente el asistente nos pide el nombre que
deseamos darle al formulario y muestra dos opciones:

- Abrir el formulario para ver o introducir informacion.

- Modificar el disefio del Formulario.

Para efectos de creacion del Formulario, haremos un clic en la primera opcién

y posteriormente en Finalizar.
Links o Vinculos entre Tablas: Vincular los datos, que es un método para conec-
tar a datos de otra aplicacién sin importarlos, de modo que se pueden ver y modi-
ficar los datos tanto en la aplicacién original como en una base de datos de Access.
En versiones anteriores de Microsoft Access, este proceso recibia el nombre de
«adjuntar».

En una base de datos de Access, la operacion de vincular datos permite leery,
en la mayoria de los casos, actualizar datos en el origen de datos externo sin
necesidad de realizar una importacion. El formato del origen de datos externo no
experimenta modificaciones, por lo que se puede continuar utilizando el archivo
con el programa que lo cre6 originalmente, y también se pueden agregar, eliminar
o modificar datos utilizando Microsoft Access.

Microsoft Access utiliza diferentes iconos para representar tablas vinculadas y tablas
almacenadas en la base de datos actual. Si se elimina el icono correspondiente a una tabla
vinculada, se eliminara el vinculo a la tabla, pero no la propia tabla externa. Puede vincular
tablas de otras bases de datos Microsoft Access. Por ejemplo, puede querer utilizar una
tabla de otra base de datos de Microsoft Access que se comparte en una red. Esto es
particularmente Util si desea guardar

todas sus tablas en una base de datos en un servidor de red, mientras se mantienen
formularios, informes y otros objetos en una base de datos separada que esta
copiada entre los usuarios de la base de datos compartida.

Creando un vinculo entre tablas

Para comenzar debemos tener la base de datos abierta. A continuacién hacer
clic en Archivo + Obtener datos externos. Como podemos ver nos muestra las
opciones Importar... y Vincular tablas... Escogeremos Vincular tablas...

A continuacién nos presenta la ventana «Vincular» donde podemos seleccionar
la base de datos que contiene la tabla a vincular. Damos clic en Vincular.

Aparece entonces la ventana que contiene los nombres de las tablas que posee
la base de datos a vincular. Hacemos clic para escoger la tabla que necesitamos.
Damos clic en Aceptar.

Observemos que la Tabla vinculada se diferencia de la creada en la base de
base de datos. Y asi la tabla ya esta vinculada para poder ser utilizada para crear
consultas, formularios e informes basados en ella. Damos doble clic en La Tabla
para ver sus registros.

BUSQUEDA Y FILTRO DE REGISTROS

La posibilidad de buscar y filtrar significa que usted puede localizar y trabajar
con informacién especifica que le interesa en un momento en particular. La
diferencia entre buscar y filtrar en la vista Hoja de Datos es que cuando realiza
una busqueda se localiza un solo registro. La aplicacion de un filtro, en cambio
ofrecerd multiples registros, mediante el hecho de reducir los datos presentados
en la hoja de datos a los registros coincidentes con las especificaciones del filtro.
Busqueda de Registros: Haga clic en la columna donde se desea buscar un
determinado registro y haga clic en el botén buscar en la barra de herramientas
estandar o seleccione la opcion Buscar en el menu Edicién. Apareceré el cuadro
Buscar y Reemplazar, con el nombre de la columna que se seleccioné en la lista
descendente Buscar en. Introduzca la palabra a buscar y haga clic en Buscar
siguiente. Sera seleccionado el primer campo cuyo registro coincida con la
busqueda.

Filtrado de Registros: Aveces, sobre todo si nuestra tabla es demasiado grande,
nos puede interesar que nos muestre solo los registros que cumplan con un criterio
predeterminado, por ejemplo, cuando en la tabla de proveedores solo queremos
ver los proveedores de una localidad especifica, por ejemplo si queremos ver los
proveedores solo de Espafia.

Filtro por seleccion: Es la forma méas simple de filtrar registros, para esto solo
tenemos que ubicarnos en el registro que queramos que nos sirva de filtro y
pulsamos el botdn del Filtro por seleccion en la Barra de herramientas o en el
menu contextual. También podemos escribir el criterio en el campo del texto que
aparece en el menu contextual.

Para quitar el filtro para volver los datos completos podemos usar el icono
«Quitar filtro u orden» en el menl contextual o pulsar esta opcién en el menu
«Registros».

También tenemos la opcién de filtrar excluyendo la seleccién, por ejemplo, si
queremos ver a todos los proveedores menos los de Espafia, nos ubicamos en
cualquier registro del Campo «Pais» que tenga «Espafia» y después pulsamos
«Filtro excluyendo la seleccién». También podemos filtrar por una parte del registro,
por ejemplo, si en la misma tabla de proveedores queremos ver en el campo del
Cargo del Contacto solo a los gerentes, podemos seleccionar la palabra «Gerente»
en cualquier campo para que lo filtre.

Ademas, se puede filtrar usando las entradas de distintos campos del registro
pero para eso los campos deben estar contiguos. Si no lo son, debemos moverlos
para que estén juntos. Para eso pulsamos el extremo izquierdo de la entrada para
seleccionarla (el puntero debe convertirse en el signo de «+» y arrastramos el
texto a la siguiente columna.

SUB-FORMULARIO

Un subformulario es un formulario dentro de un formulario. El formulario primario
se llama formulario principal y el formulario dentro del formulario se llama
subformulario. Una combinacién formulario/subformulario se llama a menudo
formulario jerarquico, formulario principal/detalle o formulario principal/secundario.

Los subformularios son muy eficaces cuando se desea mostrar datos de tablas
0 consultas con una relacion uno a varios. Por ejemplo, puede crear un formulario
con un subformulario para mostrar los datos de una tabla Categorias y de una
tabla Productos. Los datos de la tabla Categorias es el lado «uno» de la relacion.
Los datos de la tabla Productos constituyen el lado «varios» de la relacion, ya que
cada categoria tiene mas de un producto.

Un formulario principal puede tener cualquier nimero de subformularios si coloca
cada subformulario en el formulario principal. Puede anidar hasta diez niveles de
subformularios. Esto significa que puede tener un subformulario dentro de un
formulario principal y que puede tener otro subformulario dentro de ese
subformulario, y asi sucesivamente. Por ejemplo, podria tener un formulario
principal que mostrara los clientes, un subformulario que presentara los pedidos y
otro subformulario mas que mostrara los detalles de los pedidos.

Creando un sub-formulario

Para empezar, debemos ubicar cual sera nuestro formulario principal. Posteriormente
haremos clic en el icono para comenzar a trabajar en el enlace con el subformulario.

Es de hacer notar que deben existir dos formularios, uno que contendra al otro. Al
momento de tener la ventana del formulario en vista disefio, y a su vez la ventana de la
base de datos haremos clic en la barra de menu superior en Ventana + Mosaico vertical. Al
tener las dos ventanas en vista vertical ampliamos un poco el Pie del formulario, que sera
donde se coloque el Sub-Formulario.



En la ventana de la base de datos haremos clic sin soltar en el formulario que
servird como Sub-formulario y lo arrastraremos hasta el espacio ampliado
anteriormente en el formulario principal. Soltaremos el Ratén y quedara creado el
sub-formulario.

Maximizamos la ventana para obtener una mejor visibilidad del formulario y
poder ubicar y agrandar el Sub-Formulario seguin sea requerido. No necesariamente
debe verse el Sub-Formulario en su totalidad. Hagamos clic en el icono Vista para
observar como nos queda el formulario.

Y este es el producto final de la creacion del Sub-Formulario.

Como podemos observar el formulario principal cuenta con sus «Botones de
Desplazamiento», asi como el Sub-Formulario, los cuales permiten navegar entre
los registros contenidos en cada uno de ellos.

PRESENTACION DE DATOS EN INFORMES

Informes: Los informes nos permiten imprimir la informacion de base de datos en
una forma eficaz y ademas, permite combinar los datos de varias tablas en un
documento Unico.

Para crear un informe estandar:

1- Igual como cuando creamos un formulario o una consulta nueva
seleccionamos «Informes» en la barra de Objetos de la Ventana de base de
datos y después pulsamos el botdn «Nuevo».

2- lgual que en la entrega anterior seleccionamos tablas y/o consultas que
queremos incluir en el informe y sus respectivos campos.

3- Pulsamos «Siguiente» y seleccionamos el nivel de agrupamiento.

4- Pulsamos «Siguiente» y seleccionamos el nivel de agrupamiento.

5- Pulsamos «Siguiente» y seleccionemos la ordenaciéon que deseamos.

6- Pulsamos «Siguiente» y seleccionemos la distribucién y orientacion.

7- Pulsamos «Siguiente» y seleccionemos el estilo que deseamos.
Sub-Informe: es un informe que se inserta en otro informe. Al combinar informes,
uno de ellos debe servir como informe principal. Un informe principal es dependiente
o independiente; es decir, se basa 0 no se basa en una tabla, una consulta o una
instruccién SQL.

MICROSOFT WORD

Atajos del teclado:

Cada botén de la barra de herramientas, tieneasignado una combinacién de te-
clas enHerramientas/ Personalizar/Opciones, marque lacasilla Mostrar teclas de
método abreviado en lassugerencias. Asi, los conocidos cartelitos amarillosincluiran
el atajo correspondiente al comando.

Cambiar mayusculas desde el teclado

Tecleando en el Microsoft Word, si queremos que una porcién del texto esté en
mayusculas, minasculas o con la primera letra de cada palabra en mayusculas y
el resto en minasculas, sin hacer un solo clic, siga estos sencillos pasos.

1- Seleccionamos el texto deseado.

2- Presionamos las teclas “Shift” y “F3” al mismo tiempo.

Cada vez que hagamos esto, el texto ird cambiando deformato, rotando entre
esas tres posibilidades.

Solicitar Informacién sobre el sistema desde el teclado

Muchas veces estamos trabajando en Word y queremos conocer datos del
hardware de nuestra computadora (o sobre el software instalado en el) y recurri-
mos a programas especificos, sin conocer que podemos hacerlo con

una sencilla combinacion de teclas.

1- Presionamos “Ctrl.”, “Alt.” y “F1". Y accedemos a una muy pormenorizada infor-
macion sobre estos temas.

Incrustar fuentes TrueType

Cuando llevamos un documento Word de una PC a otra, vemos que las fuentes
gue utilizadas al crear el documento en nuestro equipo no estan en el destino,
esto hace que parte del texto no se visualicen correctamente. Esto tiene solucién
si incrustamos las fuentes en nuestro documento, veamos.

1- Seleccionar la opcion Guardar como, Herramientas, Opciones al grabar.

2- Una vez desplegada la ventana de Opciones, seleccionar Incrustar Fuentes
TrueType.

3- También podremos decidir si incrustamos la fuente completa o sélo los caracte-
res que utilizamos.

MICROSOFT POWER POINT

Teclas de acceso rapido

Microsoft PowerPoint es una aplicacion ampliamente utilizada,posee varias teclas de ac-
ceso rapido que te ahorran tiempo, las mas importantes al hacer la presentacion:

1- ENTRAR, FLECHA DERECHA, BARRA ESPACIADORA o clic con el mouse: avanzar a
la siguiente diapositiva.

volver a la diapositiva anterior.

15

Un informe principal independiente puede servir como contenedor para
subinformes no relacionados que desea combinar. Puede utilizar el informe principal
para mostrar registros detallados, como todas las ventas de un afio y utilizar un
subinforme para mostrar informacion de resumen, como las ventas totales de cada
trimestre. Un informe principal también puede contener datos comunes a dos o
mas sub-informes paralelos. En este caso, los subinformes contienen los registros
detallados relacionados con los datos comunes.

Creando un Sub-informe

El procedimiento para la creacion del Sub-Informe es de la misma manera que
el realizado en la creacion del Sub-Formulario, por lo que se mostrara a continuacion
unicamente el producto final de cémo quedara ya construido dicho informe. Como
puede observar el Informe Principal ahora cuenta con un Sub-Informe el cual
permite ver los registros contenidos en cada uno de ellos.

Importar Datos: Podemos importar datos desde otra base de datos y guardarlos
en una nueva tabla:

1- Abre la base de datos que recibira datos importados.

2- En el mend Archivo seleccionar «Obtener datos externos y después

«Ilmportar». En el dialogo localiza la base de datos de donde quieres importar.
3- Saldra un cuadro con todas las tablas existentes en esta base de datos para
gue selecciones la que quieras importar. Puedes seleccionar mas de una
tabla (si mantienes pulsado Ctrl mientras seleccionas. Si pulsas el boton
«Opciones» veras mas cosas que puedes definir pero en este nivel es
suficiente que aceptemos la configuracién por defecto.
Vincular Datos: La diferencia entre importar y vincular consiste en que al importar
datos éstos se convierten en una parte integral de la base de datos e independientes
de la base de datos donde se originaron. En cambio, cuando vinculamos los datos,
éstos permanecen en su origen. El procedimiento para vincular es el mismo, solo
en vez de «Importar» tenemos que seleccionar «Vincular tablas».

2- FLECHA IZQUIERDA, FLECHA ARRIBA o0 RETROCESO: volver a la diapositi-
va anterior.

3- NUimero de la diapositiva y a continuacion ENTRAR: Ir a diapositiva especifica-
da en el nimero.

4- =: mostrar u ocultar puntero de flecha.

5- B: oculta/muestra la diapositiva actual (al estar ocultada deja la pantalla en
negro).

6- ESC: finaliza la presentacién.

7- CTRL P : muestra el puntero oculto o lo transforma en una pluma para hacer
trazos (al presionar ESC se muestra el puntero).

8- CTRL A : volver a mostrar el puntero oculto o transformar el puntero en una
flecha.

9- CTRL T : ver la Barra de tareas de Windows.

10- Clic con el botén secundario del Mouse: presentar el menu contextual.

MICROSOFT EXCEL

Escribe ala vez en varias hojas del mismo libro.

Si utilizas Excel de forma habitual sabes que en ocasioneses necesario repetir el
contenido de una hoja en otras del mismo libro. Existe una solucién para que los
datos tecleados se reflejen en varias hojas sin tener que seleccionar la informa-
cién en una e ir copiandola en las sucesivas.

1- Estando abierto el libro de Excel selecciona las hojasdonde quieres repetir los
contenidos (con la tecla Ctrl presionada,haz clic en las hojas).

2- Escribe normalmente en las celdas de alguna de lashojas seleccionadas y ve-
rds que como arte de magia lo que escribas se reflejara en el resto de las hojas
seleccionadas.

Compartir un libro para ser usado de forma simultanea

Un libro compartido permite que varias personas lo modifiquen simultaneamente.
Resulta especialmente util para administrar informaciones que cambian con fre-
cuencia, permitiendo conocer en la situacion que estan los demas.

1- Ejecute el Microsoft Excel y cree un libro que le brinde las celdas necesarias
para guardar la informacion que necesita.

2- Déle las caracteristicas que desee a su libro en cuanto a Formato, Validacio-
nes, Informes, Macros, etc. (No podra realizar cambios ni agregar nuevas una vez
que comparta el libro).

3- En el menud Herramientas, elija Compartir libro y, a continuacién,haga clic en la
ficha Modificacion.

4- Active la casilla de verificacién: Permitir la modificacion por varios usuarios a la
vez y, a continuacion, haga clic en Aceptar. Cuando se solicite, guarde el libro con
el nombre deseado (asegurese que sea en una carpeta a laque otros usuarios de
la red puedan tener acceso, no un servidor Web).

5- Compruebe los vinculos a otros libros o documento que necesite y corrija los que estén
incorrectos.
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